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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mads hatiskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Elfogadasakor ¢s modositasakor egyetértési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilok
kozossége. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartdra, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az egyetértési jog gyakorldsanak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja,
egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a
nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az; munkavdllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az iskola valamennyi kozalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, tanuléjara
nézve kotelezé érvényii. A szervezeti é¢s milkodési szabalyzat a nevelétestiileti elfogadasnak
az idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az iskola legfontosabb jellemz6i, alapadatai
Az intézmény
Hivatalos neve Nagyrozvagyi Altalanos Iskola
Székhelye, cime: 3965 Nagyrozvagy, Zrinyi u. 3.

Tipusa: altalanos iskola
Telefon, fax: 06-47-376-104
Email: sulirozvagynrv@gmail.com

OM azonosito: 029190

Fenntarto neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma — Emberi Eréforrasok Minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Sarospataki Tankeriileti Kézpont — Donk6 Jozsef Béla Tankertileti [gazgato
3950 Sarospatak, Kossuth Lajos utca 44.

Alapfeladata:
Koznevelési alapfeladatok

e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1 —4. évfolyam)

e azon sajatos nevelési igényll tanulok nevelése-oktatdsa az 1-4.
évfolyamon, akik a t6bbi tanuldval egyiitt nevelhetok, oktathatok, akik

- a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem,-
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

e A nevelési tanacsado intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkezd
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa az 1-4. évfolyamon.

e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5 - 8. évfolyam)

e azon sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa az 5-8.
évfolyamon, akik a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetdk, oktathatok, akik

- a szakeértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakveéleménye alapjan
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem,-
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

e A nevelési tanacsado intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkez6
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok
nevelése, oktatdsa az 5-8. évfolyamon.

- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Felveheté maximalis 1étszam: 160 tanulo



Altalanos iskolai évfolyamok szima: 8

Iskolai konyvtar ellatasanak modja:
- sajat szervezeti egységgel
Kiilonleges pedagogiai célok megvalosulasa:
- integracios felkészités
- képesség-kibontakoztatd felkészités
- iskolai didksport-tevékenység és —tamogatasa
A feladat ellatasat szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

A feladatok ellatasahoz az iskolanak rendelkezésre all:

- a Nagyrozvagy Kozség Onkormanyzata tulajdonaban allo 329 hrsz-ui 5222
négyzetméter alapteriiletli ingatlan, a rajta taldlhatdé oktatasi épiiletekkel,
tornateremmel és berendezésekkel;

Cime: Nagyrozvagy, Zrinyi ut 3,
Jogkdr: Sarospataki Tankertileti Kozpont - vagyonkezeldi jog

A neveld-oktatd munkdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott
alloeszkozok, szemléltetd eszkozok.

Az iskola a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koznevelési intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetdleg biztositékként felhasznalni; gondoskodni kdteles a vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol, mukodtetésérol.

Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az intézmény jogosultsagai:
- Altalanos iskolai végzettséget tanisitod bizonyitvanyok kiallitasa.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo:

Felsd sor: Nagyrozvagyi Altalanos Iskola
Masodik sor: 3965, Nagyrozvagy, Zrinyi u. 3.
Harmadik sor: Telefon:06-47-376-104
Negyedik sor: E-mail: sulirozvagynrv@gmail.com
Otodik sor: Bk2001

Korbélyegzo:
Koriven feliil: Nagyrozvagyi Altalanos Iskola
Koriven alul: Nagyrozvagy
Kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatohelyettes minden {ligyben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje
Az iskola vezetdjét a nevelOtestiilet véleményének kikérésével az oktatasért felelos miniszter
bizza meg 0t évre. Az iskola vezetdje megbizdsanak visszavondsardl a megbizasi jogkor
gyakorldja dont.
A iskola vezetdje

a) felel az intézmény szakszeri és térvényes miikkodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.
A iskola vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az iskola vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkédja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az iskola vezetdjének munkajat a nevelGtestillet és a sziildk kozdssége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdbives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése és értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VeSsZI.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve



helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

3.1.1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényléd kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel
az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes
folvamatos tavollét. Gazdalkodasi €és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését az

igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitését az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje, vagy az igazgatd altal megbizott
pedagogus latja el. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az
1gazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.
Részletes feladatait az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leivds tartalmazza.
- Az igazgatd akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,
- Atruhazott hataskorben pedagogiai és a munkakori leirds szerinti munkaltatoi
iigyekben képviseli az iskolat,
- Kozvetlen irdnyitja: az also és a fels6 tagozat munkajat,
- Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinéalasaért,
- Kapcsolatot tart:
- Az iskola technikai személyzetével ellendrzési szinten

Az igazgatdhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és felelssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.



3.3 Az intézmény vezetésége

3.3.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezo, szervezod, ellendrzod, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e aszakmai munkakozosségek vezetdi
e akozalkalmazotti tanacs vezetd
e adidkonkorményzat vezetd

3.3.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egylittmiikodik az intézmény mas Kkozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval.

3.3.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei, a kapcsolattartas rendje
- Aziskola 1-4. évfolyaman tanitdé pedagdgusok csoportja az alsos munkakozosség-
vezetd €s az igazgatdhelyettes vezetésével
- Az iskola 5-8. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja az oOsztalyfénoki
munkakozosség-vezetd és az igazgatohelyettes vezetésével
- Az iskolaban az alsos és felsés osztalyfonokoket 6sszefogd IPR menedzsment az
igazgatohelyettes vezetésével
- A SNI tanulékat nevelé és oktato és a fejleszté pedagégusok csoportja, az SNI,
és fejlesztdmunkakdzosség-vezetd és az igazgatdhelyettes vezetésével
- Iskolai konyvtar: a konyvtaros tanar, kozvetlen felettese az igazgatohelyettes
- Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, felettese az igazgatohelyettes
- DOK vezetd, kozvetlen felettese az igazgatohelyettes
- A vagyonmiikodtetés csoport (flitd, karbantarto, takaritd) az igazgatOhelyettes
iranyitasaval
A felsorolt vezetdk, atruhazott hataskorben, pénziigyi gazdasagi tevékenységet latnak el.
Feladatuk az intézményegység biztonsagos, torvényes ¢€s gazdasagos miikddtetése. Az
intézmény koltségvetése felett a fentiek betartdsa mellett dontési jogkorrel rendelkeznek.

3.5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil terjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.



A nevelé-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak:

- Azigazgatd

- Azigazgatohelyettes
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatbdhelyettes ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletére terjed ki.
Az ellendrzés modszerei

- A tandrén, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa

- Irasos dokumentumok vizsgalata

- Tanul6i munkak vizsgalata

- Beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

4.. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

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

4.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés €s
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezéen valaszthatdo ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igenylo tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi
irodaban ¢és a honlapon. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdajékoztatdssal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiillet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

12013. szeptember 1-jétél a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
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4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordan egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség)
és az iskolai diakonkormadnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

4.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzédést kot, és
az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét. A tankonyvfelelds az iskola konyvtiarosa aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6é szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
4.2.3.2. E felmérés soran irdsban tijékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
4.2.3.4 A tankonyvfelelés az 3.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot [legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
4.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz6l6 hatarozat.
4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato6.
4.2.3.8 Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsadg igazolasanak forméajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatdsnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) mastélszeresét. A normativ kedvezményen
tuli tdmogatads a szild illetéleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzdjarulasaval kezel.

13



4.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa

4241 A 3.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet
¢s az iskolai didkdonkormanyzatot.

4242 Az intézmény igazgatdja minden ¢&v december 15-ig meghatarozza a
tankOonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzéjutas lehetdségét.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példéaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja €s igazgatOhelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradiodban is kozzé kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

446 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadd 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
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délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢&s aktualis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — dltalaban maguk hatarozzak meg. A napi atlagban 8-
6ras munkaid6vel kell szamolni. Vannak napok, amikor hosszabb (elhtizodo értekezletek),
legfeljebb azonban 12 6ras munkaid6vel lehet szamitani. A munkaltatd a munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, egyéni fejlesztések stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészité és befejezo  tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
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beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezo oraszam
kereteben ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) javito,osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 52.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépé meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatoOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabodl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltérd tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozédsok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagbégusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kdtelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelg-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6é feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-dtaldny felhasznalasaval torténik. Ennck figyelembe vételével a nem
Kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

5.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

5.3.7.2 Minden pedagbgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6d papirokat az igazgatohoz
koteles eljuttatni.

5.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

5.3.7.4 A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

5.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltaldaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kitelezo.

5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

5.4.1 Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeto vagy a helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.4.2 2018/2019 tanévtdl intézményiinkben iskolai szocidlis segitok kezdték meg munkajukat.

A segitd szakember az egyiittmiikddési megallapodas értelmében, koznevelési intézményben
benntartdozkodhat, és szakmai tevékenységet végezhet.
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5.5 Munkakaori leiras-mintak
(Lasd 1. szamu melléklet)

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

rer e r

5.6.1 Az oktatids és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

idében kezddodik. A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkés6bb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban ¢és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

5.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,

f) a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
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Az a), b), ), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyoz6 vizsga
kitizott iddpontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatohelyettesnél a vizsgéara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 o6rdig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.
e A reggeli iigyelet legkorabban 7% 6rakor kezdédik és 8% oraig tart.
Az autobusszal érkezé gyermekeket az ligyeletes tanar az iskola eldtt levé buszmegalloban
varja.
e A halaszthatatlan iigyek rendezésére az igazgato 7°°-t61 8% 6raig fogado orat tart.
e A folyosokon és az udvaron 7%-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az Orakozi
sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédlben tanari tigyelet mikodik.
e A tanitdsi id6 végén a tanulok fegyelmezetten tdvoznak az iskolabol. A bejard
gyermekek mellett egy tandr feliigyeletet tart az autébusz indulésaig.
e A hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban torténik 8% és
16% ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tgyeleti 1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
épiiletben. A nyari tanitasi szilinet ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatdrozza meg.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. Az iskola teriiletére belépd sziiloket,
illetéleg latogatokat az iroddahoz kell kisérni, melyrdl az ligyeletesi szolgéalat keretében a
kapusnak kell gondoskodni. A kapu az iskola nyitva tartasanak ideje alatt zarva van. Belépés
soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a keresett
személy neve.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét, és az
Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
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e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagégus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, Kkonyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara Kkotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.95 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szadmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki szilikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi orakon korlatozés nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl mind az ot orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink

A tanuld tandran kiviili sport tevékenységét a testnevelést tanitd neveldk szervezik a
szorgalmi idére. A tanulok részvétele Onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.
A mindennapi testedzés formai, a sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai
¢és rendje
Az i1skola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a tomegsport és a
didksportkor miikodésének tamogatasaval biztositja.
Az iskola biztositja, hogy 6szi €s tavaszi iddszakban a sportudvar, téli iddszakban a tornaterem
- testneveld tanar felligyelete mellett - a tanuldk rendelkezésére alljon naponta 1-2 Orés
id6tartamban, a testneveld tandr altal 6sszeallitott program szerint

ryr e r
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Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével rtandoran kiviili egyéb
foglalkozdasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az intézmény pedagdgiai rendszerének egészét at kell hatnia, és szerves egységet kell
alkotnia, a tan6ran kiviili szabadidds tevékenységekkel.
5.13.1 Napkozi otthon

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valé felvétel rendje

A szil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkdzi

otthonba, illetve a tanuldszobaba vald felvétel. A felvételi kérelmekrol az iskola

igazgatoja dont.

o A kovetkez6 tanévre a napkozi otthonba vald felvételt a sziild a szorgalmi iddszak
utolso napjaig kérheti. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév elején,
illetdleg tanév kdzben igényelje.

e Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

Napkozi otthon - a sziil6k kérésétdl fiiggden - minden évfolyamon miikodhet.
Szervezése els6sorban az 1-4. évfolyamon, valamint az eltérd tantervii 1-8.
¢vfolyaman torténik. A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti
mukddtetés.
¢ A napkdzi otthon csak a szorgalmi iddszak alatt mikodik.
e A napkézis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart
e Kiilon gondot kell forditani a szocializacios, kommunikacios fejlesztés, valamint az
egyéni tehetséggondozas feladatainak megvaldsitasara, a bukottak ¢és hatranyos
helyzetben levé gyermekek bevonasara az osztalyfonokok és GYIV-felelds
kozremitkddésével, és az IPR figyelembevételével.
A napkodzi azon tanulok személyiség fejlesztéséhez jarul hozza., akiknek a csaladi, szocialis,
kulturalis hattere nem biztositja a nyugodt tanulés feltételeit, a rendszeres kulturalt étkezést, a
tanulasi nehézségekkel kiizdd gyerekek szaktanarok altal segitett felkésziilést.

5.13.3. A tomegsport és sportkor
Azon tanulok személyiségfejlesztését segitik eld, akiknél sziikséges a
mozgaskoordinacid, mozgaskultura fejlesztése. Fejlesztjik az {igyességiiket,
gyorsasadgukat,  fizikai  alloképességiiket,  batorsdgukat,  taldlékonysagukat,
kiizdOképességiiket, pontos feladat végrehajtasukat. Egyéni- és csoportjatékokon,
versenyeken keresztiil megtalaljak helyiiket a kozosségben, felelosséget vallalhatnak
magukért, egymasért. Fejlesztjiik onértékeld képességiiket. Megtanulnak siker- és
kudarcélményeket megélni, feldolgozni, elfogadni.
5.13.4. A szakkorok
Az iskola a hagyomanyainak megfeleldé ((kézmiives, angol, informatika,
természetismeret, furulya, citera,) szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziil6k tjak
szervezését 1is kezdeményezhetik. Beinditasanal alapvetd szempont a tanuldk
érdeklddésének figyelembe vétele, az egyéb objektiv feltételek megléte. Kivalo képzési
forma a tandran kiviili ismeretszerzéshez, a szabadido hasznos eltoltéséhez.
A szakkori foglalkozéasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni.
e A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkak6zosség és a sziild1 munkakozosség véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont.
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o A szakkori foglalkozdsok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak
végéig tartanak.

e A foglalkozas id6tartama heti 1 ora (45 perc)

e A szakkori munka nyujtson lehetdséget tartalmi €s szervezési szinten a tehetség
kibontakoztatasara €s az egyéni lehetdségek gondozasara.

5.13.5 Az énekkar
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, heti egyszer 45
perces idobeosztassal miikddik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvételiikrdl a karvezetd dont.

5.13.6. A miivészeti oktatas

Kiils6 mivészetoktatasi intézmény szervezi, de intézménylink €letébe jo szervezéssel kell
beilleszteni. Harom tanszakon — zongora, furulya és citera tagozaton - folyik az oktatas.
A tanszakokra torténd jelentkezés, és a jegyzdi gyermekvédelmi kedvezményrdl szo6ld
hatdrozatok begylijtésében az iskola — a mivészeti képzést folytatdé intézménnyel
egyetértésben - a lebonyolitdsban kdzremiikddik.

5.13.7. Az osztilyrendezvények, teadélutanok

Célja: fejleszteni a kozosségi érzést, tudatot, amelyet minden tanulonak at kell élnie.
Feleldsségvallalasra nevel. A tanuloknak megmutatja az én helyét a kozdsségben.
Fokozott érzelmi és esztétikai élmények atélésére nyujt lehetdséget.
Eldzetes szervezés: ha az éves munkatervtdl eltérd iddpontban lesz szervezve egy héttel
a rendezvény el6tt be kell jelenteni az iskolavezetdségnek

5.13.8. Vetélkedok, versenyek, seregszemlék:
Alkalmak az egyedi és rendkiviili képességek megmutatdsara, megmérettetésére. A
versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, jarasi ¢€s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezéseért a munkakozosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.

5.13.9. Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola:

A természettel, a kornyezettel valdé személyes kontaktus kialakitdsanak ¢€lménye
szempontjabol fontos az 0j helyszin. Az erdei iskoldban a tanitds-tanulds folyamata a
hagyomanyos iskolai ismeretkozvetitéstdl alapvetden kiilonboz6 kozegben szervezddik. A
"mashol-1ét élményének hatdsira felbomlanak a hagyomanyos iskolai tanuldsszervezési
formak keretei, ezzel az erdei iskola azok korlatait tallépni, meghaladni is képes. A
tananyagga szerkesztett kész ismeret atadasa helyébe a valdsag értékeivel €s problémaival
valo személyes ¢élményli taldlkozds, a cselekvé felfedez0 magatartas 1ép, s ez
megvaltoztatja mind a tananyaghoz, mind a tanulashoz fiz6d6 hagyomanyos viszonyt. . A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban
kell szabalyozni. Az osztalyféndknek, szervezOnek be kell szerezni a sziild irésbeli
engedélyét
5.13.10. Szinhaz- és uszoda-latogatasok:

Felelose a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.
Arra toreksziink, hogy minden tanulot az iskolai 1éte alatt eljuttassunk babszinhazba,
szinhazba, moziba.
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5.13.11. A konyvtarhasznalat

A tanulok kulturalt kornyezetben, szaktanari irdnyitas mellett tolthetik szabadidejiiket. A
konyveken, folyoiratokon kiviil a kiilonb6z6 technikai eszkozok (Internet hasznalati
lehetdség) segitségével elégithetik ki érdeklodésiiket. Az olvasova nevelés, az 6nallo
ismeretszerzés, az €lményhez jutast biztositja. Kozben jatszva, rejtve alapkészségek,
képességek fejlesztésére is sor kertil.

5.13.12. A hittan, keresztény filmklub

A vallési ismeretnyujtason tul igyekszik fejleszteni a kozosségi €letet. Fontos szerepe van
a tanulok vilagképének formalasdban, erkdlcsi normdk megismertetésében ¢és
gyakoroltatasaban.
Elvaras: Valamennyi tanuld részt vesz valamelyik délutani elfoglaltsdgon. A valasztas
alapja lehet az érdeklodés, az atlagnal gyengébb, vagy magasabb szintli teljesitmény. A
részvételeket az osztalyfonokok, a foglalkozést tartd neveldk ellendrzik.

5.13.5 HHH-s tanuldk egyéni fejlesztése
Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas mellett a
személyes és tarsas kompetenciak fejlesztése. Bemeneti mérésekre alapozott fejlesztési terv
alapjan folyik a fejlesztés. A fejlesztéseket az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag €és pedagogiailag feleldsok a szakkor, énekkar és sportkor
miikodtetéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd didknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyOztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

A tanulok az iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfdnoknek be kell jelenteni.

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
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valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

6.2 A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajekoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal a honap elején),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.> A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkako6zdsség mikodik: alséd tagozatos, és osztalyfondki munkakozosség.

6.3.3 A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinélésa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

2 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szaméra a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi
XXXVII. térvény 29.§ (3) bekezdése.
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e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo féiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maodszertani és szaktargyi megbesz¢léseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

6.5 A pedagégus értékelésének elvei, céljainak szempontjai
Alapelvek
o clfogadott szempontok alapjan torténjen
tényanyag birtok4ban torténjen
0sztonzo hatast legyen
személyre sz0l6 legyen
megfeleld 1égkorben torténjen

Célok:
az egyéni €s az iskolai célok dsszehangolasa
az onértékelési képesség fejlesztése
folyamatos mindségbiztositas
a probléma- és a konfliktuskezelés javitasa
Szempontok:

e atanari munka
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versenyeredmények

felvételi eredmények

munkafegyelem

az iskolai ¢élet feladataibol valo részvallalas mértéke

konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

a kapcsolatkialakitas képessége /a dolgozé kollektivaval, a didkokkal, a sziilokkel)
iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasa

szakmai Onfejlesztés igénye

palyazatok irasa, kivitelezése

tudomanyos tevékenység
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/. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség

e Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

A sziil6i munkakozosség iskolaszintii képviseldjével az iskola SZMK tantestiileti képviseldje
tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az SZMK tantestiileti képviseldje kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i munkakozdsseége
részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkdjardl. Az osztalyfonok sziiléi munkakozdsségeivel az osztalyfonokok
tartanak kapcsolatot.

A sziildi munkako6zosség részére biztositott jogok
Az iskolai sziildi munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol. A kdznevelési torvény
vonatkozo bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i
munkakodzdsség részére jogokat biztosit.
Véleményezési joga van

- A miikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben

- A hézirend megallapitdsdban

- A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

- A sziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasdban az iskola és a csalad

kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

o a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,
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e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitiasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

7.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodeési szabadlyzatdt a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitdé tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 4.9 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa el6tt
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigveket, amelyekben a dontés eldtt kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikddik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e Segiti ¢és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfdnoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Harom havonta értékeli a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat a mentortanarok
bevonasaval

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Csalddlatogatas:
Feladata:
A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tandcsadas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-
oktaté munkaban a tanulé személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.
1. és 5. osztalyban kotelezd az els6 negyedévben, egyébként sziikség szerint.

7.7.2 HHH-s tanulok 3 havonta torténd értékelése (lasd: IPR)

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa érdekében integracios és képesség
kibontakoztaté programot mikddtet. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevod
tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuloval egylitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld - egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd - haladésat, fejlodését, illetve az ezeket hatraltatdé okokat, a tanuld tanulmanyi
eredményét, szorgalmat az osztalyfonok és az érdekelt pedagdgusok haromhavonta értékelik.
Az ¢értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktanarok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziilo vesz részt. Az elkovetkezd 3 honapra 0 célok kitiizése, a
gyermek folyamatos fejlddése érdekében. A sziilok bevonasa a célok megfogalmazasaba és
annak megvalositasaba.

IdOépontjarol az osztalyfondk - ellendrzébe vald bejegyzéssel - a talalkozd eldtt egy héttel
értesiti a sziilot.

1.7.3 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfdnok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
Feladata:
A sziil6k ¢€s a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa
A sziilok tajékoztatasa:
o aziskola céljairdl, feladatair6l, lehetdségeirdl,
o az orszagos ¢€s a helyi kozoktatas- politika alakulasarol, valtozasair6l, a helyi
tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalydnak tanulmanyi munkdjardl, neveltségi szintjérol
az iskolai ¢és az osztalykozosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Gsszegylijtése €és tovabbitisa az
iskola igazgatosaga felé

0 O O O
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7.7.4 Tanari fogadoorak

A sziilok és a pedagogusok személyes taldlkozasa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanuld
egyéni fejlesztésének konkrét segitése. (otthoni tanulas, szabadidd helyes eltoltése, egészséges
¢letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténo idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.5 Nyilt tanitasi nap

Feladata:

A sziilé betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatomunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitdsi oOrdk lefolyéasat, tajékozddjon kozvetleniil gyermeke ¢€s az
osztalykozosség iskolai életérol.

7.7.6 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilok tijékoztatasa a tanuldk tanulmanyaival vagy magatartasaval 0Osszefiiggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintii programokrol. (e-naplo)

A sziildi értekezletek, fogaddorak, és a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai munkaterv
évenként hatdrozza meg.

1.1.7 A diakok tdjékoztatdasa

A pedagogus a diak tuddsanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdro dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet0ség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.7.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l —
munkaidOben — az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hdazirend Iényeges
valtozasakor atadjuk.

7.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatdhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

7.8.1 Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Satoraljatihely vérosi tiszti-féorvosa

7.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az intézmény heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanulok
részére. Ugyancsak rendelési idében védond fogadja a tanulokat egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése,

- A konnyitett-&s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat,

- A gyermek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- Szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- Palya alkalmassagi vizsgalatok végzése,
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- A konyha, az étterem, a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek kozegészségiigyi
ellendrzése,
- Fogészati szlirés/fogorvossal egyeztetett rend szerint/
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfénokok feladata osztalyuk
tanuldi az orvosi vizsgalatokon valo megjelenések megszervezése.

7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, Oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.8.1.3 A védéné iskolai feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Az iskola kérésére esetenként eldadasokat tart a didksag, sziil6k szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.
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7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VINI.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.
A tanuldkat veszélyeztetd okok megitélésére

- Pedagogiai eszk6zok és

- A Csaladsegité Szolgalat segitsége szolgal.
Ennek érdekében:

- Az iskola biztositja az ifjusagvédelmi felelds munkéjanak feltételeit,

- Irasban tajékoztatja a szillsket az ifjisagvédelmi felelés személyérél,

felkeresésének iddpontjardl, helyérol,

- Az iskola tajékoztatast ad a segitséget nyujtod intézményekrol,
Az ifjisagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez. Munkdja soran kapcsolatot
tart a Csaladsegité Szolgalat vezetdjével. Egyiittes véleményiik alapjan az intézmény vezetdje
kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat.
A félévi és tanév végi értekezleten beszamol tevékenysége eredményérdl.

7.8.3 Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- A Sarospataki tankeriilet vezetdjével
- A Sarospataki tankeriilet iskolaival
- Nagyrozvagy kézség dvodajaval
- A beiskolazasi korzet Telepiilési Onkormanyzataival
- Az oktatdsi minisztériummal
- Téarsulason kiviili nevelési-oktatasi intézményekkel
- A kormanyhivatallal
- A telepiilésen miik6do egyhézakkal
- A telepiilésen miikodo Civil szervezetekkel

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hidnyzésok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meglrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
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a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2 A sziilo a tanitasi naproél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulo
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

8.3.1 tankdteles tanulé esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
e a10. igazolatlan 6ra utan:
> aszill6 iktatott postai levélben torténd értesitése
» az altalanos szabalysértési hatosagként eljar6 jarasi kormanyhivatal
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
» Gyermekjoléti Szolgalat
» Jarasi Gyamhivatal értesitése
e a30. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése
» az altalanos szabalysértési hatosagként eljaré jarasi kormanyhivatalt (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
» Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
e az 50. igazolatlan ora utan:
e aJarasi Gyamhivatal értesitése
e a Kormanyhivatal Oktatasi FOosztalyanak értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.3.2 nem tankoteles Kiskoru tanulé esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

e a10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

e a20.igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30.igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyaladst kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozataldt célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetéségeérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a szil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

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

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e az egyeztetd eljarads idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

9.Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- A jelentds torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztenddben torténjék meg! Ezen évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével.

42



Iskolai tinnepi miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértantikrdl. A tanitasi
orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a trianoni
békeszerzdés évforduldjarol illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, a 8. osztalyosok
ballagésat.

Kozkedvelt "téli" {innepek a tanul6ifjusag korében a Mikulds, Karadcsony, Farsangi
karneval

Kiemelkedo tavaszi rendezvényiink a Gyermeknap

9.3 A hagyomanyapolas Kiils6 megjelenési formai

e Unnepi viselet:
— Lanyoknak: s6tét szoknya, fehér bluz,
— Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing

10.

10.1

10.2

10.3

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziildi munkakozosség ¢és a didkonkorményzat véleményének
kikérésével. Hatalyba 1épése a neveldtestiileti elfogadéas napjan 1€p életbe és hatarozatlan
id6re szol.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodéds szabalyait — éndllé szabdlyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009. szeptember 10-én
elfogadott SZMSZ-e.

Nagyrozvagy, 2019. szeptember 2.

Stumpf Janos
igazgato
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Nyilatkozat

A Nagyrozvagyi Altalanos Iskola Sziil6i Munkakézosségének képviseletében és felhatalmazdsa
alapjan aldairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat megtargyalta, annak moddositasi javaslataval egyetért. Az SZMK
tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Nagyrozvagy, 2019 szeptember 2.
Polgarné Bako Brigitta
a Sziil6i Munkako6zosség elndke
Nyilatkozat

A Nagyrozvagyi Altalanos 1skola Didkonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt
véleményezési  jogunkat  gyakoroltuk. A  didkonkorméanyzat a  tankOnyvellatés
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozdo SZMSZ-
rendelkezésekhez egyetértését adja.
Nagyrozvagy, 2019. szeptember 2.

Fiigediné Horgonyi 1ldiko Eszter

a didkdnkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet a 2019. augusztus 30-1 iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a
tényt kettd jegyzokonyv-hitelesité alairasaval tanusitja.

Nagyrozvagy, 2019.augusztus 30.

Dakos Eva Kemecsey Tiinde
jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet:
Munkakori leirasok
Vezetok munkakori leirasai
— igazgatohelyettes
2. szamu melléklet
Konyvtari Mitkodési Szabalyzat

3. szamu melléklet
Munkavédelmi utasitas

4. szaml melléklet
Tiizvédelmi utasitas

Nagyrozvagy, 2019. szeptember 2.
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1. szamu melléklet

Munkakori leirasmintak
MUNKAKORI LEIRAS

I. Belso szervezeti egység megnevezése: Nagyrozvagyi Altalinos Iskola

2. A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

w

. A munkakoér betoltéjének neve:
4. A munkakér betoltéséhez eloirt iskolai végzettség,
képesités:

5. A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

6. A munkakort betolto kozvetlen felettese:

Az intézmény vezetdje felelos az intézmény
® szakszeri, és torvényes miikodéséért,
® a pedagdgiai munkaért,
® az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.
® gyakorolja a munkaltat6i jogokat.
® gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
® atanulo - és gyermekbaleset megel6zéséért,
® atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
® az oktatd és neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,
® az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, az

intézmény tanuldinak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

Az intézmény vezetdje dént minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, vagy
a kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe:

® hataskori, vagy egyéb kérdésekben,

® atanitas és a szlinetek rendjérdl,

® atanulok felvételérdl a 1étszam és csoportszam kialakitasarol,
®* meghatarozza a tantargyfelosztas és a tilora kereteket,

® gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort,

® gyakorolja az utalvanyozasi és alairasi jogosultsagot,

® dont az iskola pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol, a koltségkeretek
felosztasarol, a fejlesztésekr6l mindenkor eleget téve a sziikséges egyeztetési kotelezettségeinek,

® Onalloan dont a tobblet bevételek és tartalékok felhasznalasarol,

® az intézmény helységeinek eszkdzeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,

Az intézmény vezetdjének iranyito munkdja kiterjed
® anevelOtestiilet vezetésére,
® aneveld és oktatbmunka iranyitasara, ellenérzésére,

® anevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitésére, a végrehajtas szakszer
megszervezésére, ellendrzésére,
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az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatdsi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételeinek biztositasara,

a didkmozgalommal, sziil6i munkakozosséggel, iskoldkkal, valamint az intézmény
érdekképviseleti szerveivel valo kapcsolattartasra,

a rendezvények megszervezésére.

Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagogusok, ligyviteli dolgozok
adminisztracios munkajat, kiilonds tekintettel a

jogszabalyok nyilvantartasara,

naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartdsok vezetésére,
folyodiratok megrendelésére,

baleseti jegyzokonyvek elkészitésére,

iskolai dokumentacidk rendezettségére,

iratok selejtezésére,

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosként még a tovabbi - az alabb
felsorolt - koordindciés, ellendrzé, munkaltatéi feladatokat latja el:

onalldéan gazdalkodo szervezetet mikddtet,

az intézmény eszkozeit, helyiségeit optimalis moédon miikddteti €s annak
ellenérzését a gazdasagi vezetd utjan gyakorolja,

gyakorolja a bér a 1étszam és a munka-erdgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket,
sziikség esetén ¢l feleldsségre-vonasi és fegyelmezd jogkdrével,

képviseli az intézményt a fenntartd és mas egyéb kiilsé szervek eldtt, vagy erre a jogkdrre
allando, vagy ideiglenes meghatalmazast ad az intézmény valamely dolgozojanak,

elkészitteti, aktualizaltatja jovahagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, s annak
kotelez6 szabalyzat- mellékleteit, a helyi érdekképviseleti szervezetekkel egyeztetve,

iranyitja és feliigyeli az intézmény munkatervének és orarendjének elkészitését,

megszervezteti tantargyi, szakmai tanulmanyi versenyeket, mind az intézményben, mind a
teriileti és orszagos versenyeken,

megszervezi a tantargyi, érettségi vizsgaztatast tartalmi, formai, szervezeti szempontok
figyelembevételével,

figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati, alapitvanyi lehet6ségeket, melyekkel az
intézmény targyi és szakmai mitkodését fejlesztheti,

biztositja az iskola egészségiigyi ellatasat,

a munkavédelem teriiletén folyamatos ellenérzést végez, s gondoskodik az észlelt hibak
kijavitasarol, megel6zésérol,

Kijeloli a mindségiigyi vezetd feladatkoreit és ehhez biztositja a feltételeket

Kijeloli minéségfejlesztési teameket, feladatait és ehhez biztositja a feltételeket

Folyamatosan feliilvizsgalja a az intézmény mindségfejlesztési rendszerét

Feladata az intézményben folyé6 mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
ellenérzése, a mindségiigyi vezetd, vagy munkatars iranyitésa.

Ezen beliil kiemelt feladatai:

o Iranyitja és ellendrzi az éves munkaterv készitésére, az IMIP mikodtetésére, valamint a
feliilvizsgalat és értékelés végrehajtasara vonatkozé feladatok teljesiilését,

o Partneri igény és elégedettségvizsgalat szervezése, iranyitasa, tajékoztatas az
eredményekrol

o Intézkedési tervek végrehajtatasa, ellendrzése, értékelése

o Iranyitott 6nértékelés szervezése, iranyitasa

o Mindségiigyi teamek szervezése (a mindségiigyi el6add javaslata alapjan csoportok
(teamek) tagjaira)) munkajuk ellenérzése

o Mindségfejlesztési rendszer adatgytijtésének megszervezése (bemend adatok; felmérés
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eredménye; hibajegyzék; dolgozoi, tanuldi jelzések; informaciok; indikatorok alapjan)

o A bejové informaciok alapjan a mindségiligyi vezetd, vagy teamek prevencios altal
javasolt fejleszté tervek felillvizsgalata, jovahagyasa €és a megtett intézkedések
ellendrzése, j

o A vezetbi értekezleteken, megbeszéléseken a mindségiigyi folyamatokrol tajékoztatast
ad, sziikség szerint egyeztet, intézkedik

o Biztositia a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentaciok —Osszegyljtéséhez
rendszerezéséhez sziikséges feltételeket (eszkozok, helység, anyagi, stb.)

o Folyamatos dnképzés

Ezen munkakdri leirds a kozalkalmazott munkakoéri okményainak mellékletét képezi. A munkakori
okmanyokban nem szabalyozott kérdésekben a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok és belsé
rendelkezések eldirasait kell alkalmazni.

Készitette: igazgatd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

NagYTOZVAZY,eueieiiiiit i,

dolgozo alairasa

2. szami melléklet
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

1. A kényvtar miikédésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskola komyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzéseét, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtdar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar dallomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal kénnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,
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C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozd informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mitkodtetésehez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk nevelG-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjdan
vegzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtdarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleloen — a kévetkezok:

a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatdsa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozdsok tartadsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) kényvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamdra

g) a konyvtari dallomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogepes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikédo konyvtarak, a nyilvanos kényvtdarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Agiskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:
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o elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok vegrehajtasat
elokeszito felmeéreést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésere és lebonyolitasara,

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

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e qtanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai komyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az  SZMSZ-nek a konyvtdarhasznalat  kérdéseit  meghatdirozo  rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdasa

® azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
® a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

® az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzese,

o informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

haszndlata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kélcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott kényveket
a kovetkezo tanév elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részestilo diakok dltal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzeési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kényvtdros tanar latja el.

51



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikseg esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kovetkezé adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbell,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdajékoztatia a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kolléegdk az dltaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozdsuk elott leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a komyvtdri tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

o helyben haszndlat,

e kélcsonzes,

e konyvtarkozi kolcsonzeés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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o a kézikonyvtari allomanyrész,
® a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazoddsban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

o A kélcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idétartamra. A kdlesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kblcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak oOsszegét a komyvtar a tanév végen
konyvtari dokumentum vasarlasara forditia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetoleg az érettségizé tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megszinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdstalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibol érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritesi dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a komyvtdaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok komyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

informacioszolgaltatdas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-haszndlat

e fénymasolds (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

e a2011. évi CXC torvény

e a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/
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Il. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdak. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdonaba, az
iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljik a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznadlatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai kényvtarbol a 2019/20.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

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

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartisa
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Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kblcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozdsa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listdt készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat keészit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajdnlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogatdskeént kapott ingyenes tankényvet (tartos tankomyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato dallapotban legyen. Az elhaszndloddas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év végere legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e g harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznadlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
a karteéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo adltal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hatdaskore.

A tankonyvek rongadlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa
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felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémdk azonnali jelzéséert,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idoszakban a leltarakat kezelo

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

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

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hatdroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

» adigitalizalds iitemezésére a konyvtdaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

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

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

felelos a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséert, a sziikséges

Javitasok iranti igény bejelentéséert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkézoket

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

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémdkat.

minden tanévben osszeallitast készit az iskolai kényvtar szamdra beszerzendé konyvekrol,

tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

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

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérol, a konyvbeszerzésekral,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dallapotardl, az eszkézok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjeérdl,

a kényvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,

minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési

igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a

kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasaeért.
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