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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat létrehozasdnak alapjaul szolgdlo torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek részletezése a fliggelékben talalhato.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. januar
22-¢én véleményezte, tamogatja a szabalyzat jovahagyasat.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényi. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az
igazgaté jovahagyasanak idopontjaval I¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza:
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1.1. Az igazgato

1.1.1. A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeriu és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd
munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezod beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valod beirasakor.

Az iskola vezetdi ligyeletet napi valtassal tartanak.

1.1.2. Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettes teljes felelosséggel helyettesiti.
Az igazgato és igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a fels6s
munkak6zosség vezetdje latja el./az iskola vezetési szerkezetében foglaltak szerint/

1.2. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizds idétartama a magasabb vezetdi eldirasoknak megfelelden
torténik. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirds tartalmaz. Személyileg felelnek
az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd munkatarsaként, vele egyiittmiitkddve, az igazgato iranyitasa mellett 1atja el.

1.3. Az iskola vezetdsége

1.3.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

-11 -
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e  azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
o munkakozosségek vezetoi.

1.3.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiloi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.3.3.Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak €s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

1.3.4.Az intézmény cégszerli aldirasa az igazgatod aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

1.4. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban
rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagodgusainak
munkakori leirasa, valamint a teljesitmény értékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok €és pedagogusok pedagdgiai €s
egyéb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e  az igazgatOhelyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell rizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus értékelésében vald kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integritds (4tlathatosag)
a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk),
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e tanitdsi 6rak latogatdsa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
e az SZMSz-ben elbirtak betartdsadnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.

Szaktanacsadoi pedagogiai ellendrzések a vezetdi ellendrzéshez kapcsolddnak. Szaktandcsadoi
oralatogatason az iskola vezetés egy tagja is részt vesz, ettdl eltérni csak kivételes esetben lehet.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagbdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
o cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

2.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.
2.1.2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagbgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatodi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a nevel6testiilettel, a neveldtestiilet, Dok
véleményezi. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor be kell
szerezni a sziild1 szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét. A fenntartd hagyja jova.

2.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatasban alkalmazhato
tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elvei

o Iskolank pedagbdgusai a helyi tanterv alapjan, e fejezet rendelkezéseinek betartdsaval, a
szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével valasztjdk meg az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket

e Pedagbégusaink nem valaszthatnak olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az
iskolai tankonyvrendelés és tankOnyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak.

e Tanitdsi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok
beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha abbdl a sziilére fizetési
kotelezettség harul.

e A tankdnyvrendelés elkészitését az iskolaban miikddé szakmai munkakdzdsségek
koordinaljak. A tankonyvrendelés Osszeallitasanal az alabbi elveket érvényesitjiik:
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o pedagbdgusaink a tankonyvvalasztasnal figyelembe veszik az Oktatési Hivatal 4ltal
Osszeallitott és kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéket (az Oktatasi Hivatal a
honlapjan teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit),

o atankonyvrendelésbe a pedagdgus csak olyan tankdnyv felvételét javasolhatja,
amely megfelel az alkalmazott tantervnek, és amelyet a tantargy tanuldsa soran a
tanulok rendszeresen hasznalnak,

o apedagdgiai munka egysége €s az iskolan beliili atjarhatosag biztositasa
érdekében azon tanulok szdmara, akik az adott tantargyat az adott évfolyamon
azonos tanterv szerint tanuljak, egységesen ugyanazt a tankonyvet kell
megrendelni.

o Az iskola legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé teszi
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsonozhetnek.

e Az 1265/2017 (V.29) Kormanyrendelet alapjan minden tanuld ingyenesen jut a
tankOnyvekhez. Az iskola az ingyenes tankonyvellatast teljesitheti:

o tankonyvrendeléssel a normativa terhére,

o konyvtari allomanybdl kolesonzés atjan.
Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsd tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankdnyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankdnyve.

A tankOnyvrendeléskor fontos szempont a normativ tankonyvellatds koltségeinek tervezhetd
nagysaga. A didkok szdmara a konyveket elsdsorban kdlcsonzéssel, a mf-ek, munkatankonyvek
esetében tulajdonba adassal gondoskodunk, figyelembe véve az erre vonatkozd jogszabalyi
eloirasokat. Lehet6ség szerint allandé tankonyveket haszndlunk, biztositva ezzel a
tankonyvkolcsonzés megoldasat.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e Az 1265/2017 (V.29) Kormanyrendelet

2.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

2.2.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a
tanulokhoz torténd eljuttatisa.

2.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyv-kolesdnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulod elveszti, megrongalja, a nagykoru
tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban 4llapitja meg.
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2.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

2.2.2.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoje a felelds.

2.2.2.2. Az iskola az éves munkatervében rogziti annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést €s részt vesz a
tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvek tanuldk részére torténd atadasaban
résztvevo kolléga a fenntartd célfeladat elrendelése alapjan latja el feladatait,
a sziikséges hataridok figyelembevételével.

2.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ¢€s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alibbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanulodi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2.4. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A Ko6zoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges
jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitasai az KIR mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndloéra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban
az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni..

2.5. Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bek. n) pontja végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

25.1.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 legkonnyebben elérhetd vezetéjének vagy az iroda
dolgozdjanak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2.5.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

2.5.3.Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola melletti nagy
fiives teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1€vé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen
tartozkodni.

2.5.4. A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

2.55.Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

2.5.6.A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Tlizriad6 esetén a tlizvédelmi szabalyzatban kialakitott riasztast és kiiiritést kell
végrehajtani:

e az ¢piiletet kiliriteni

e aramtalanitani, gazt elzarni

e ahelyszinre érkezd szervek utasitasait betartani.
Munkaidén til az igazgatot, ha vezetd nem tartozkodik az intézményben az igazgato-helyettest
kell értesiteni, vagy iskolakulccsal rendelkezd dolgozokat, az iskola takaritd személyzetét.
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3. Az intézmény munkarendje

3.1. Az iskola vezet6ségének munkarendje, ligyelete, elérhetdsége

A hivatali id6 munkanapokon 722 - 15%%-ig tart. A vezetdség legalabb egy tagjanak jelenlétét a
hivatalos idoben biztositani kell, ami kozvetlen egyeztetéssel torténik.

Az altalanosan megallapitott hivatali idon kiviili/tali, de az iskola munkarendjéhez illeszkedd
programok (iinnepségek, versenyek, bemutatok, fogadasok, rendezvények stb.) alkalmaval a
vezetdség tagjai koziil (belsd egyeztetéssel) egyikilk feliigyeli az intézményt. A szorgalmi
iddszak kozotti, sziineti idoszakokban (els6sorban a nyari sziinetekben) az iskola vezetOsége
legalabb kéthetente egy alkalommal szerdan iigyeletet tart 8% - 12° kzott.

Hivatalos és tigyeleti idében az iskola telefonjan (87/453-054) érhetok el a vezetdség tagjai,
egyéb idépontban lakastelefonon (mobilon).

3.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai — a janius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandoé ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az O6rarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban keddi, a fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozo eléirdsait 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 munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

3.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idObol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozdk munkaideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakd6zosség-vezetdi feladatok ellatésa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, habilitacio stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtérosi feladatok.
A pedagégusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezd tevékenység iddotartama is. Elokészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracioés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

3.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek O0sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziiléi értekezletek, fogad6orak megtartasa,
0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanuldk feliigyelete tanitas el6tt, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitdas nélkiili munkanapon az igazgatd Aaltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremiikddeés,
x) tanulmanyi kirandulas
y) kirdndulds, tura, lizemlatogatés, tdbor
3.2.1.3. Azintézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa
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A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

Az 4.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

az 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, m, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, m, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

3.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd

vagy az igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.3.2.A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7%° 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmenecteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolséd
napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iroddban.

3.3.3.Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotol vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet

engedélyt a tanitasi ora (foglalkozés) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozdsok) elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

3.3.4.A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —

lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy
koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3.3.5. A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval

Osszefliggd esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato-helyettes
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adja a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan, igazgatovel
egyeztetve.

3.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatd6 munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orék,
foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s idOpontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd munkéaval Gsszefliggd egyeb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentédlasa
vélhetden nem biztosithato.

3.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakéri leirasukat az
igazgatd és az igazgato-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy
helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3.5. Munkakori leiras-mintak

3.5.1. Tanar munkakdori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: tandr / tanito / idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkakori feladatok:

felkésziilés a tandrakra

a tanordk megtartasa

fogadoorak, nyilt napok tartasa

a tanulok munkéjanak az értékelése

tanulmanyi versenyekre valo felkészités

feliigyelet az 6rak elott, az 6rakori sziinetekben, tanitasi idében
az iskolai tinnepélyek eldkészitése, azokon valo részvétel
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aktiv részvétel az egészségnevelési és gyermeknapi programokon

a munkakdrh6z kapcsolodod adminisztracios feladatok, dokumentumok elvégzése

a tanulok kisérése szinhazba, sport és tanulmanyi versenyekre,

tehetséggondozas

korrepetalds, korrekcios foglalkozasok tartasa

részvétel a munkakdzosség munkajaban

bekapcsolédds s tantestiileti  feladatok megolddsaba  (tankonyvkivalasztas,
mindségbiztositasi program megvaldsitasa stb.)

félévi és év végi beszamolo, statisztika készitése

éves szakleltar elkészitése, szertarrendezés,

szakkor vezetése

tliz és balesetvédelmi eldirasok betartasa €s betartatasa

A tanitdsi orékra vald felkésziilés a nevelési-oktatasi célok figyelembevételével.
Pedagogiai munkéja soran épit a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara is.

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

A pedagogusoknak kotelességiik a szakteriiletikon megtaldlhatd tananyagokat,
eszkozoket megismerni, kritikusan értékelni. Mindezeket a pedagodgiai céljainknak, s a
munkakodzdsség altal felallitott elvarasoknak, valamint az adott tanuldi kozosségnek
megtelelden kivalasztani és alkalmazni.

A pedagégus feladata a szakmai és pedagogiai tuddsanak allandd gyarapitésa,
tovabbképzéseken valod részvétel, valamint a szaktargya korébe tartozo 1) tudomanyos
eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas
Munkdjaban figyelembe veszi a tanulok €s a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

3.5.2. Testnevelo

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendd

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a védéndvel, iskolaorvossal

a tanév elsd tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3.5.3. Osztalyfénok

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfdnok

Kozvetlen felettese: az igazgatd-helyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

Munkakori feladatok:

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Segiti a palyavalasztast.
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e Rendszeresen tajékoztatja tanitvanyait az eldttiik allo feladatokrol, azok megoldéséara
mozgosit.

o Kozremiikodik a tandran kiviili tevékenység szervezésében (iskolai iinnepély,
rendezvények).

e  Osszehangolja a csalad és az iskola neveldmunkajat.

e Sziikség szerint csaladot latogat.

e Sziildi értekezleteket, fogadoorat tart az iskolai program szerint.

o Félévi és év végi beszamolo készitése.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok, anyakonyv
megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

e clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a
kirdndulasi tervet.

e  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben, telefonon, levélben vagy szoban értesiti a sziiloket.

e Az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott médon, valamint ha a tanulé bukésra all.

3.5.4. Munkako6zosség vezetd

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg 5 tanév id6tartamra.
Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendd

Munkakori feladatok:

e Szervezi és iranyitja a szakmai k6z0sség szakmai és pedagdgiai munkajat.

o Figyelemmel koveti a versenyeket, palyazatokat.

o Osszedllitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogaddsra a munkakozosség éves
munkaprogramjat.

o Munkako6zdsségi értekezletek dsszehivasa, megtartasa.

o Maoadszertani és szaktargyi tajékoztatot tart, segitséget nydjt a bemutatd tanitashoz.

o Az igazgatoval vagy helyettesével egyiitt ellendrzi a munkakozosségi tagok
szakmai munkajat, felmérések, oraladtogatasok segitségével.

o Beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara
igény szerint az igazgatd részére.
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o Koordinalja a tovabbképzéseken vald részvételt, és megszervezi az ott szerzett
tapasztalatok, informaciok munkakozosségen beliili megbeszélését, ismertetését

o Versenyeket szervezhet, palyazatokat irhat ki Ontevékenyen a munkakdzdsség
tagjainak Gtletei és segitd munkaja tamogatasaval.

o Javaslatot tesz — a munkakozosség tagjaival vald megbeszélés utan — a
tantargyfelosztasra, az Oraszamokra, a csoportbontasok megvaldsitasanak
modjara.

o Sziikség szerint — de legalabb kéthavonta — munkak6zosségi értekezletet tart az
aktualis feladatokrol, és ezeket a feladatokat az igazgatohelyettessel egyezteti.

o Képviseli a munkakdzdsséget az iskolavezetési iiléseken

e Segiti a vezetés belsd ellendrzési munkajat:

o Lehetdségekhez mérten latogatja a munkakdzdsség tagjainak oOrdjat, s ezeket
segitd, alkotd szandéku véleményt mond az 6rat vezetd tanarnak.

o Ellendrzi a tantervek megvaldsitasat és ellenérzi az egységes kovetelményszintek
megvalosulésat, az értekelés kovetkezetességét, gyakorisagat, valtozatossagat.

o Képviseli a munkakozosséget, tagjainak szakmai érdekeit:

o A nevelobtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét, javaslatait.

o [Irasban tovabbitja az igazgatohoz tanév elején a munkakozosség sajat mikodési
teriiletére vonatkozo éves munkatervét, valamint a nevelGOtestiilet altal készitendo
tervhez a munkakozosség javaslatait, tanév végén az intézmény €ves munkajat
atfogo elemzés készitéséhez a munkak6zosség tevékenységérdl szold beszamolot,
értékelést.

3.5.5. Gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Gyermek és ifjisagvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: az igazgatd-helyettes

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kdzott €10, nehezen nevelhetd tanuldkat.

e Kezdeményezi a raszoruld tanulok napkdzis (menzas) elhelyezését, korrepetalasat,
iranyitasat.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feliigyelet alatt 4ll6 tanulok palyavalasztasat.

e Egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, sziikség szerint kozos csaladlatogatast tartanak.

e Kapcsolatot tart a lakohely szerint illetékes Onkormanyzat gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottjaval.

3.5.6. Az iskolatitkar

A kiegészit6 munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg hatarozatlan iddre.

Az iskolatitkar az iskolavezetés operativ ligyintézdje.

Feladatkoréhez tartozik:
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Az éves munkaterv naptar szerinti /események, idopontok/ folyamatos €s naprakész
nyilvantartasa, a megvaldsulas szdmontartasa.

Iratnyilvantartas, iratkezelés, kiilonos tekintettel a hivatalos /kozokirati: pl.
Anyakdnyvi, jogbiztositd, tanusitd, stb./ anyag gondozasara. /Az ligyiratkezelést a
mindenkori érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, onalldan és teljes felelosséggel.
Kiilon gyujtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltlintetetteken kiviil
mindent, amire utasitast kap.

Az tgyvitelhez ¢és az iskolaban folyd munkéhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasa-beszerzése.

Az iskolavezetés segitése kiilonféle természetli irasbeli anyagok kiallitdsanal,
elkészitésénél /gépelés, kimutatdsok,, stb./.

A tanari munkavégzés iskolavezetdség altali ellendrzésének és nyilvantartasdnak
technikai segitsége.

A postaforgalom nyomon kovetése, postazas, kézbesités azon részének bonyolitasa és
ellenérzése, amelyik titkarsagi illetdségui.

A kiilonb6z6 vizsgakra és versenyekre torténd tanuloi jelentkezések osztalyozo, illetve
tanulmanyi versenyek, stb. nyilvantartasa.

Tanuloi tigyintézes /pl. igazolasok, engedélyek, tantsitvanyok, masodlatok kiallitasa./
Megfelelé megbizassal a didkigazolvanyok kidllitasa.

Sokszorositas bonyolitasa, nyilvantartasa, ellendrzése.

3.5.7.1gazgato-helyettes

Beosztas megnevezése: igazgatd-helyettes

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg 5 tanév id6tartamra

Jelen munkak®ori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd

Munkakori feladatok:

Szervezi és iranyitja :

az els6 osztalyosok beiratasanak eldkészitését, lebonyolitasat,

az also és felsd tagozat szabadidds tevékenységét,

a tanoran kiviili foglalkozésokat,

a gyermek ¢és ifjisagvédelmi munkat,

a tankonyv - és taneszkozellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

az iskolai ligyviteli munkajat, (elkésziti az orarendet, a tanoran kiviili foglalkozasok
id6beosztasat, az tigyelet rendjét, gondoskodik a helyettesitésrol - folyamatosan vezeti
és elszdmolja a helyettesitést s tulorakat -, 6sszedllitja a statisztikai jelentéseket.)

az also és felsd tagozat munkaterv szerinti miikodését.

Kapcsolatot tart:

a gyermek- és ifjisagvédelmi teriiletén miikodo szervekkel
a kozmiivelddési intézményekkel
a nevelési tandcsadas, logopédiai ellatas szakszolgalatokkal,
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e az dvoda vezetdjével,
e csaladsegitd szolgalattal.

rer e r

3.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 0sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatd engedéllyel) azok
eldtt szervezhetdk.

3.6.2. A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezddédik. A kotelezd tanitdsi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban
14.00 oraig be kell fejezni. Ett6] eltérni testnevelés, fejlesztd orak és szakkorok esetén
lehet.

3.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd-helyettes altal eldre engedélyezett
idépontban ¢s modon térténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

3.6.4.Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

3.6.5. Az iskola nyitva tartasa alatt a tanulok sziinetekben torténd feliigyeletérdl az ligyeletes
nevelok, 142 6ra utan a napkozis neveldk, ill. a tandran kiviili foglalkozast vezeték
gondoskodnak. Az iigyeletes neveld feladatait az iskolai hazirend tartalmazza.

3.7. Az osztalyozé és javito vizsga rendje
3.7.1. Osztalyozo vizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 Orandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a

nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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e) atvételnél az igazgat6 eldirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, stb.), akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10
nappal az igazgato-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgato-helyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét. Az
osztalyozovizsga idépontja a szorgalmi idé vége, amelyrdl a vizsgazot az igazgatd 2 héttel elobb
értesit.

3.7.2. Javité vizsga

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl 64.§-70.§-a
szabalyozza

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
b) az osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohato okbodl elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltdvozik.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola vezetdje altal meghatarozott idopontban, az augusztus 15-ét6l
augusztus 31-¢€ig terjed6 idészakban tehet

e A javitovizsga idépontjardl az igazgatd a vizsgazot legaldbb 2 héttel a vizsga elott
értesiti.
e A vizsgara jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval torténik.
e A vizsgabizottsag kijelolése az igazgato feladata.
e A vizsgabizottsadg elnoke az igazgatd-helyettes, tagjai a vizsgaztatod tanar vagy tanito
€s egy azonos vagy rokon szakos pedagdgus.
e Azeredmények kihirdetése a bizonyitvanyok kiosztasaval torténik.
e A javitovizsga irasbeli, szobeli részb6l all. frasbeli vizsgat abbol a tantargybol kell
tenni, amelybdl a tanterv dolgozatok irasat koveteli meg.
A javitovizsgan a feladatok megoldasahoz megfeleld id6t kell biztositani. Az a tanulo, aki a
feladatot nem tudja megoldani, még egy feladatot kaphat.

e Javitovizsgarol és osztalyozovizsgarol jegyzOkonyvet kell felvenni. A javitovizsga €s
osztalyozdvizsga eredményét az osztdlyfonok 1irja be a torzskonyvbe és
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgat6 és az osztalyfonok irja ala.

e Javitovizsga letételével folytathatok a tanulméanyok akkor is, ha a tanulo az
osztalyozovizsgardl igazolatlanul tavol maradt vagy nem fejezte be, az eldirt idopontig
nem tette le, vagy osztalyozovizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

3.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

3.8.1. Az iskola nyitva tartasa: 632~ 179 6raig. Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil csak

elézetes bejelentés alapjan lehet tartdzkodni, amennyiben a feliigyelet biztositott.
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Az intézmény a nyari tanitdsi sziinetben szerdanként 8.2-12.%-ig tart iigyeletet. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A
szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuléi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
(kivéve a fenntartd, miikodtetd képviseldit). A sziilok gyermekeiket az iskola el6tt varhatjak.

A reklamtevékenységet az iskola teriiletén tilos végezni, kivéve, ha egészséges életmodddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel fligg
0ssze.

3.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

3.9.1. Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
¢épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelmeert, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

3.9.2.A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatdra. A  szaktantermek, koOnyvtdr, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

3.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott interaktiv tablds termeket, a szertdrakat
zarni kell. A tantermek, szertdrak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

3.9.5.A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

3.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugart
tertiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra 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 szolgélatot
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teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekint;jiik.

A rendelkezés megszegésébdl eredd — iskolat, illetve annak vezetdjét érintd - mindennemi
pénziigyi kotelezettség a rendelkezés megszegdjére harul.

Az iskola teriiletén energiaital fogyasztasa tilos.
3.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat és teendéket a munkavédelmi szabaly ismerteti és
hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és minden tanuldjara. A balesetvédelem
korében elsddleges fontossdgi szerepet kap a megel6zést megalapozd munkabiztonsagi és
balesetvédelmi tdjékoztatas €s oktatas.

A pedagégusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

3.11.1. Az oktatas keretében a munkavallald

3.11.1.1. Munkaba allasakor a munkahely vagy munkakér, illetve a biztonsagos
munkavégzés koriilményeinek megvaltozasakor részesiil munkabiztonsagi
oktatasban.

3.11.1.2. A munkavallalé csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészsége nem veszélyeztetd munka végzésére vonatkozd szabalyok
megtartasaval végezhet munkat.

3.11.1.3.Koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok biztonsagos allapotardl
meggy6zodni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen ¢és a munkaltatd
utasitasai szerint hasznalni, a meghatarozott Karbantartasi feladatokat
elvégezni.

3.11.1.4 Koteles munkateriiletén a fegyelmet, rendet, tisztasagot megtartani, baleset,
sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

3.11.1.5.A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

3.11.2. A tanuldkat az osztalyfonok illetve a balesetveszéllyel jaré helyszineken illetékes
szaktandrok részesitik baleset megel6zd oktatasban

3.11.2.1.tanévkezdéskor
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3.11.2.2.gyakorlati foglalkozason (pl. terepgyakorlat)
3.11.2.3.testnevelési és sport foglalkozason

3.11.2.4 fizikai és kémiai kisérleten (hangstlyozottan a kémia szaktermek, szertarak
tiz- ¢és robbanasveszélyes valamint mérgezd eszkozeinek és a
vegyszereknek tarolasi és kezelési eléirasaira, sajatos veszélyforrasokra)

3.11.2.5.tanulmanyi kirandulason
3.11.2.6.baleset bekovetkezése utan a tanulsagok levonasaval.

Az oktatott ismeretek elsajatitdsaval a tanulok felett ellen6rzé kérdésekkel kell
megbizonyosodni.

3.11.3. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld
szabalyzatok tartalmazzak.

3.11.4. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas feladatai a dolgozoi és tanuldi kor egészére
kiterjednek. A gyermekek korében az iskolaorvosok, dolgozdk korében pedig a felkért
iizemorvos latja el ezt a feladatot.

3.11.5. Az iskolai baleset esetén a jelenlévo pedagdgus (tanitod, tanar, napkozis neveld)
feladata

e atanulo elsdsegélyben részesitése,
e sulyosabb esetben azonnal segitséget kell kérni az iskolavezetéstol.
o Elsdsegélynyujtasban magasabb képzettséggel rendelkezéd dolgozdk: Tarrné Bardon
Zsuzsanna, Gorhesné Gyorkos-Toth Marta - biztositani kell az orvoshoz kisérést,
e vagy orvos hivast iskolatitkar, vagy iskolavezetok segitségével.
o Sziikség esetén ment6t kell hivni.
o sziiloket értesiteni kell.
A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

iskolatitkar végzi.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok 4ltal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkozdok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz, amelyb6l heti
harom 6rét az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink
szamara az alabbi rendben biztositjuk:

Az Nkt. 27. § (11) alapjan az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatasban, azokban az
osztalyokban és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik, megszervezi
a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti
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két ora valthatd ki a sportrdl szo6lo torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban 4llo
versenyz0 tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott
szervezett edzéslatogatas igazoldsdval, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tandéra nem
elézi meg vagy nem kdveti.

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gyogytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

Iskolank Didksportkdrében tanuldink az alabbi sportolasi lehetdséggel élhetnek:

e Fiu és lany labdarugas

e Fiut és lany kézilabda.
Sportcsoportjaink minimalisan minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szdmara. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos €s a megyel,
valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpiadn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget
biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoriink
teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztd diakok szdmara a
heti két oras foglalkozas kotelezd.

Sajat  sportcsoportjainkon kiviill egylittmiikodiink a kozségiinkben miikodoé labdarugd
szakosztallyal.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik.

Szervezeti formak

e Napkozi otthon
e Szakkorok (kézmiives, szinjatszo, kis ezermester, irodalmi, helytorténeti, ...)
e  Enekkar
e Tomegsport / iskolai sportkdr /
e Korrepetalas
e Fejlesztd foglalkozés
e Iskola iinnepi miisorai, megemlékezései
e Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek
e  Tanulmanyi kirandulasok
e Kirdndulas, tira, lizemlatogatas, tabor
e Mozi-, koncert- , szinhazlatogatas.
3.14. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

3.14.1. Az iskolai hagyomanyok 4&polasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
idOpontjat és szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

3.14.2. Az iskola hagyomanyos kulturdlis és innepi rendezvényei:

e azelsdsok fogadasa, megajandékozasa, tanévnyitd linnepély
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e tanévzaro linnepély, ballagas
e trdk
e  hazi sport és tanulmanyi versenyek
e mikulés tinnepély
e kardcsonyi tinnepély
e farsangi karneval
e mesevetélkedd
e gyermeknap
e  kézmiivesnapok
e Fold napja
3.14.3. A nemzeti és allami linnepek, valamint a kotelez6 megemlékezések a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

3.14.4. A rend és a fegyelem megtartasdban tanulok és tanarok napos beosztassal vesznek
részt.

3.14.5. Hagyomanyosan egyiittmiikddik a Miiveldédési. Haz és az iskola a gyereknapi, anyak
napi, pedagogus napi rendezvények szinvonalas lebonyolitdsaban. Utobbi alkalmat
teremt a nyugdijas vagy gyermekével otthon 1év6 kollégakkal vald kapcsolattartasra
is.

3.14.6. Szoros kapcsolatban all az 6voda és iskola: 6vondk és 1., 2., osztalyos tanitok
hospitalnak egymasnal, hogy a gyermekek 0j kornyezetbe keriilése minél kisebb
megrazkodtatast jelentsen. Az 6vodasok ellatogatnak az iskolaba, ismerkednek a
leend6 tanitokkal, a tanarokkal, a tantermekkel, munkaeszk6zokkel. Nyilt napokon
tajékozodhatnak a sziilok az iskolai elvarasokrol, €s segitséget kaphatnak a kezdeti
problémak megoldasahoz.

4. A nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

4.1. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.2. A nevelotestiilet értekezletei

e tanévnyitd és tanévzarod értekezlet
o t4jékoztatd és munkaértekezlet
e nevelési értekezlet
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o féléviés év végi osztalyozo konferencia
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

4.2.1. A nevelbtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az iskola igazgatoje hivja 0ssze. A nevelGtestiilet tagjai az értekezlet
idOpontjardl, napirendjérdl irasban kell értesiteni. Az elterjesztéseket az értekezlet
idépontja eldtt legalabb 3 nappal ki kell adni, vagy kifliggeszteni.

4.2.2. Az igazgatd sziikség esetén rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze, vagy
a nevelotestiilettel rovid megbesz¢lést tarthat.

Rendkiviili értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet is kezdeményezheti tagjai 50%-
anak kérésére. Az értekezletet tanitasi idOn kiviil, 5 napon beliil 6ssze kell hivni.

4.2.3. Ha a nevelOtestiillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

4.2.4. A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatédrozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.2.5. A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az
igazgatd adhat felmentést.

4.2.6. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.
4.2.7. Nevelotestiileti feladatok, jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi iligyeiben és jutalmazasaban valamint tovabbhaladdsaban

valo dontési jogkorét a kdvetkezdk szerint gyakorolja:

o 1-4 osztalyos tanuldk ligyében az alsos tagozatos neveldk kozossége,
e 5-8 osztdlyos tanuldk iigyében a felsdé tagozatos nevelok kozdssége hozza meg a
donteést.
4.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

4.3.1. A Kkoznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani
kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a pélyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStandranak
megbizasara. A munkak0zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek  megszervezésében. A  munkakozosség  munkaprogramjanak
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meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és a nevel6testiilet altal
atruhazott feladatok ellatasat.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A munkakdzdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az
intézményben két munkak6zosség mikodik: az alsds és a fels6s munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 oktatd-neveld munkat.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kihasznaljdk a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket, jellemzi Oket a belsd
tuddsmegosztas.

Tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat, tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat végzik.

A munkak6zdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

Minden tanév elején sajat munkatervet készit — az iskolai tanév rendjének
figyelembevételével.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

5.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbol 4ll.
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Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e sziil6i munkakozosség,
e didkonkormanyzat,
e  osztalykozosségek.
5.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do6 sziildi szervezet a Sziilo61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e  Sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),
e asziil6i munkakozosség tevekenységeének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok nyljtasa.
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

5.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és milkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik a tantestiilet, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartdé €s a partnerszervezetek kozotti informéciodramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

5.5. A diadkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szamara.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd bizza meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az
igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A DOK évente egy napot a tanitas nélkiili napokb6l meghatarozhat.

5.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizottsdganak és képviselojének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Munkajat az igazgatohelyettes iranyitasaval, segitségével végzi. Feladatait 4.5.3 pont
tartalmazza.

5.7. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

5.7.1.Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb keét sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szlloi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

5.7.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az igazgato altal kijelolt idépontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre az érintett pedagogus lyukas orajan — a rendkiviili eseteket leszamitva —
eldzetes egyeztetés alapjan keriilhet sor. Lehetdség van rendkiviili esetben a tanitas kezdete elott,
illetve sziinetekben is a felmeriilt problémak megbeszélésére ugy, hogy az a kovetkezd orara
torténd felkésziilést ne akadalyozza.

5.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A szobeli feleletet aznap, az irasbelit a kiosztds napjan.
A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levéllel, e-napldé hasznalataval, k6zos
levelezo listan keresztiil vagy személyesen torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzébe tett bejegyzés Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfdnok eziton
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek iddpontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

5.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden osztalyzatot, irdsos bejegyzést a naplon kiviil a
tajékoztato flizetbe (ellendrzd) beirni. A tudds folyamatos értékelése céljabol. Félévkor és év
végén minimum 3 jegy alapjan osztalyozhatd a tanuld. Az osztalyzatok szdméanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak iddpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell.
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A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. 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 jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, korozvény, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

5.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e szervezeti €s miitkodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. (csabrendek.hu). A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.

5.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

5.8.1. Iskola-egészségiigy

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védonok.

5.8.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja Csabrendek Nagykozség Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos meghatarozott idépontban a tanuldk rendelkezésére all.
Az id6pontok tanévenként az iskolavezetéssel egyeztetve keriilnek megéllapitasra.

Baleset esetén a sériiltet azonnali orvosi ellatasban kell részesiteni, és arrol jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az igazgat6 tovabbit a fenntartdhoz és a megfeleld hatésagokhoz.
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5.8.1.2. Az iskolai védénoé feladatai

e A védéndé munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e A 18/1998. (V1.3.) NM rendelet szerinti jarvanyiigyi feladatokat ellatja.

5.8.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megszilintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. A feladatok koordinalasara az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében. Egyiittmikodik az
osztalyfonokkel, sziikség szerint kozos csaladlatogatdst tartanak. Figyelemmel kiséri a
gyermekvédelmi feliigyelet alatt all6 tanulok palyavalasztasat.

5.8.3. Az intézmény egyéb Kkiilso kapcsolatai

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény:

e Beiskolazasi korzet 6nkormanyzataival,

e a helyi napkozis 6vodaval,

e ahelyi Onkormanyzattal,

e aCsaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

e Gyermekjoléti Szolgalattal sziikség esetén intézmény napi kapcsolatot Iétesit,
esetmegbeszélést tartanak az iskola, 6voda, megbizottjai, a védond és a Gyermekjoléti
Szolgéalat munkatarsai a tanulok igazolatlan mulasztasok esetén, szocialis problémak
megoldésaban azonnal hivatalbol intézkednek.

e  Teriilethez tartozo miivelddési intézményekkel, konyvtarral.

e A Pedagogiai Szakszolgalattal szakmai kapcsolatot tart fenn.

6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
6.1. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuléi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabédlyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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6.1.1. A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuldo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
6.1.2. A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanulé esetében a
tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran

figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi el0dmenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

6.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

6.2.1.1skolai, korzeti, versenyen résztvevé tanuld max. két oraval (120 perc), megyei,
orszagos versenyen résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott iddpontban mehet
el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

6.2.2.Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatasa utdn — az igazgatd6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfonok az eldzdekben leirt modon jar el.

6.2.3. A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb kettd
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valod
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél. A nyilt napon vald részvételrdl igazolast kell kérni az adott

intézményben.
6.3. A tanuloi késések kezelési rendje
A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd

tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitdsi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

6.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

e ¢ls6 igazolatlan ora utan: az iskola felhivja a sziild figyelmét az igazolatlan hidnyzas
kovetkezményeire

e a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetekes gyermekjoléti szolgélat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

e 30 igazolatlan o6ra utdn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgélat és
Kormanyhivatal Szabalysértési Osztalyanak értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni).

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: Kormanyhivatal Jarasi Gyamiigyi Osztalyanak
értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni).

A sziiléi értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

6.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba 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-
oktatési intézmény 4allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. q) pontjaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditdsa 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 sz6lo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljarads 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 legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzOen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra é€s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn 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 tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziiljének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6fokii hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6.7. A fegyelmi eljarast megelozé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodés l1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsdt megel6zden személyes
talalkozé révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.
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A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarél €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

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 felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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7. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ az igazgatoi irodaban, illetve az iskola honlapjan van elhelyezve, amely

mindenki szdmdra nyilvanos, hozzaférhetd.

8. Zaro rendelkezések

Intézménylink Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Sziiléi Szervezet és a
Diakonkormanyzat -+ véleményének kikérésével - ¢és az emlitett szervezetek
egyetértésével - a nevelOtestiilet bevonasaval, tamogato véleményével késziilt.

Csabrendek, 2025. januar 22.
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Nyilatkozat
Az iskolal Szil6i Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Csabrendek, 2025. januar 20.

a Sziil61 Munkako6zosség elnoke

Nyilatkozat
Az iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom,
hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Csabrendek, 2025. januar 20.

a diakonkormanyzat vezetdje
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. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miitkodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiillon gylijteményként kezeljilk, a kiilon gyljtemény nyilvantartasdnak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk az alabbi feltételekkel rendelkezik:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,
b) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
c¢) rendelkezik a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatdhoz, az tjabb dokumentumok
eldallitdsahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez
sziikséges eszkozokkel.
Koényvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén mikodo Kozségi Konyvtarral. Az intézmény
szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitoé feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa €és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,
c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa, egyiittmiikddve a
kozségi Konyvtarral.
d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai koOnyvtdros-tanar — részben munkakori feladatként,
egylttmiikodve a megbizott tankdnyvfeleldssel a kovetkezo feladatokat latja el:
e kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor jelzi, hogy az elhasznalodott kotetek potlasara hany
tankOnyv beszerzése sziikséges,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba
veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldoknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolecsonzése,

e lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e taj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o tdjékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasdtermi
haszndlata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Ez
alol a tobb évig hasznalatban 1évé konyvek, atlaszok kivételt jelentenek. A nyari sziinidére
torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek, illetve egész évfolyamnak biztositott tankOnyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk
kolecsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a kdnyvtaros-tanar orarendjének megfeleléen heti 3 alkalommal tart nyitva
A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



49

1. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gyilijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zdé informaciohordozok hasznalatahoz, az tjabb
dokumentumok  eldallitasdhoz, a  dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités fo szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijtékori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabdlyzatban leirt f6- €s
mellék gyljtokor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolank 8 osztalyos alapfokt oktatdsi intézmény, évente altalaban 16 osztallyal.

Nappali rendszert, altalanos miiveltséget alapoz meg.

A kozséglink kézpontjaban 1évé oktatasi intézmény, nem messze a kozségi konyvtartol.

A beiskolazasi korzethez 5 telepiilés tartozik, ahol csak mozgokonyvtar mikodik.

Konyvtarunk nem nyilvanos, csak az iskola tanuldinak €s dolgozoinak all rendelkezésére.
Konyvtarunk gytijtokore eszkdze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitdsdban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra.

4. A konyvtar gytijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gyiijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban folyd oktato - neveldmunkét.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részerdl értékeld valogatassal gylijt.

Fo és mellék gyiijtokor:
Fo gytujtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valod torekvés.

e A tanulas, tanitds sordn eszkdzként jelenik meg.
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e ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjlisagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédidk

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

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e amegyére és kozségiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e atananyaghoz kapcsolddo szak €s szépirodalom, kézikonyvek

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

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

e az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok.

Mellék gyiijtokor:
A 16 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

e Ide tartoznak a kornyezeti kulturaval, a mozgaskultiraval, a dramapedagogiaval, a
néprajzzal, a népmesével, idegen nyelvvel, népi kulturaval foglalkozé dokumentumok.
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv,
o térképek, atlaszok.

b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (DVD)
e hangz6 dokumentumok (CD)
¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
e pedagodgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok.
A gyujtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:

Szakirodalom:

Teljességre torekvoen gyiijtjiik a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok
figyelembevételével.

A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:

e Altalanos és szaklexikonok
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e Altalanos és szakenciklopédiak
e Szobtarak és fogalomgytlijtemények
o Kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
e Atlaszok
Szépirodalom:

A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott

e Antologidkat

e Hazi és ajanlott olvasmanyokat /5 illetve 10 tanulénként 1 példinyszammal./

e SzerzOi életmiiveket-

e Népkoltészeti irodalmat/ magyar és kiilfoldi/

e Tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei

o A tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgalod ajanlott irodalmat:
Regényes életrajzokat,

o Torténelmi regényeket,

o Gyermek és ifjusagi regényeket

o Kilasszikus és kortars irodalom verseskoteteit erds valogatassal gytjtjiik.

o

Pedagogiai gyiijtemény

e Vilogatva gyljtjiik a pedagdgus munkajat segité kiadvanyokat.

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomtarakat stb...

e A pedagogiai program szakirodalmat

e A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalmat

e A miuveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

e A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

e Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat

e Helyismereti dokumentumokat

e Az iskola torténetérdl szolo6 dokumentumokat /Teljességgel gytjtjiik/
Konyvtari szakirodalom:

e Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, médszertani kiadvanyok
e A konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajékoztato segédletek
e Konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok

Az olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti és modszertani munkak

Hivatali segédkonyvek:

Az iskola irdnyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodéasaval, {ligyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalygytijtemények.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

Vilogatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd
anyagok gylijteménye.

A gyiijtés nyelve:

A kOnyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolaban oktatott angol és
német nyelv szotarai , tankonyvei.
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Példanyszam: A tanul6 és tanari létszam hatdrozza meg.

Hézi olvasmanyok esetében: 5 tanulo/kotet

Ajanlott olvasmanyoknal: 10 tanulé/kotet

A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb

feltételektol fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan torténik.
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2. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégdk az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e Kkolcsonzés,

e csoportos hasznalat
a. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
b. Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idOtartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikkség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés

nem vehetd igénybe.
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Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongéalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal poétolni, vagy az adott konyv aktudlis beszerzési arat
megtériteni, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A nyitvatartasi id0 az adott év éves munkatervében keriil meghatarozasra

C. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasira az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomadny feltardsa
A konyvtari allomany a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben van nyilvantartva. Az
allomany feltirasa ebben a rendszerben torténik. Igy lehetévé valik a konyvek, egyéb
dokumentumtipusok azonositdsa, kereshetdosége, valamint a kolesonzési informaciok
lekérdezhetdsége.

A Szirén szamitogépes katalogus:

e akonyvtar dokumentumainak ,,virtualis kataloguscédulait" tartalmazza,

e akonyvtar teljes allomanya kereshetd benne.
Cédulakataldgusunk nem volt, és a SZIREN Integralt Konyvtari rendszer méar nem is teszi
indokolttd meglétét.

1.1 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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4. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol),
és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti az Oktatasi Hivatal https://www.oktatas.hu webcimen

11. Gyarapitdas
Gyarapitasra vonatkozo elvek
A gyljteményszervezés (gyarapitas, torlés) szisztematikus, tervszerl és folyamatos.
A tankdnyvtar nagysagat és gylijtékorét befolyasold tényezdk:
e az intézmény tipusa, és fokozata,

e szakmai programja és a helyi tanterve,

e tanarok tankonyv valasztasa,

e az intézmény tanuldi 1étszdma,

e arendelkezésre allé anyagiak.
Gyarapitas modja:

e ingyenes tankonyvi ellatas
e tankonyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)

1I1. Torlées

¢ A tankdnyvallomany apasztasa a tankonyvallomany gyarapitasaval egyenrangu
feladat.

o A tdrlés sziikségessége és mértéke fligg:
- agyarapitas mindségetdl,
az intézmény szervezeti és profil valtasatdl,
a tanitott szakterulet forrasainak avulasi ratajatdl,
a tanar tankonyvvaltasatal,
a tankdnyvek tarolasatdl, fizikai védelmétdl,
. a kdlcsonzeési fegyelemtél.
A torlés okai:
g tervszerl apasztas,
g természetes elhasznalodas,
g hiany.
A kivonast megel6z egy tankonyvallomany elemzési tevékenység.


https://www.oktatas.hu/
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A torlés rendszere:
Minden évben kivonasra kerllnek a fenti torlési okok miatt, tervszer(
apasztassal a tankonyvek.

111. Az intézmény a kiovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:
1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Ez aldl csak a tobb évig hasznalatos tankdnyvek, atlaszok jelentenek kivételt.
A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara
€s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege.

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 201../201 .-as tanévre kaptam tartds tankOnyvi keretbél beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

201.. . junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam alairas osztaly

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

Tartdsan hasznalt tartds tankonyv:

A tartosan hasznalt, de a tankonyvtar tulajdonu tartds tankonyv vagy tankdnyv (pl.: torténelmi
atlasz) esetében, a tanuld koteles vigydzni a tankonyvre, bekotni és visszaszolgaltatni négy év
utan.

Meghatérozott tanévre sz616 ingyenes ¢€s tartds tankonyv:

A meghatarozott tanévre szO0l6 tankdnyvet (ingyenes €s tartds) vissza kell szolgaltatnia a
tanulonak, illetdleg az oktatoi javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatashoz az
adott tankdnyv sziikséges. a tartds tankonyv, tankdnyv (pld: kémia, foldrajz, torténelem, magyar
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nyelv €s irodalom stb.) esetében az intézményi tankonyvtar tulajdonbélyegzdjének pecsétje
¢s leltarszama van.

Egyéb tankonyvek:

Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankonyvek) egy év utan amortizalédnak, nem kell
visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsahoz sziikséges tartds tankdnyveket. Osszesitett nyilvantartasy,
id6leges megdrzésii nyilvantartasba keriilnek a tartos tankonyvek (3/1975. KM-PM rendelet).

A Tankodnyvtarban a dokumentumokat évfolyamok szerinti rendben helyezziik el.

Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére kiadott pedagdgus
példanyok, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Mivel ezek is tartés hasznalatba kapott
konyvek, ezért a tankonyvtar részei. Osszesitett nyilvantartasu, idéleges megdrzésii kdnyvtari
allomanyba keriilnek.

6. Az allomanyrész feltardsa, ellendrzése, apasztasa

Feltaras: tanévenként Excel tablazatban feltiintetve a pontos cimet, tankonyvi raktari szamot,
példanyszamot és beszerzési arat.

Ellen6rzés: Tanév végén, amikor visszahozzék a didkok a tartos tankonyveket.

Apasztas: a 3/1975-6s KM-PM rendelet szerint. (Mivel id6leges nyilvantartasuak, ezért 3 év utan
mar nem leltarkotelesek.)

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

7. Kartérites

e A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndl6das mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-os az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti ar 75%-a,

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s , fizetendd az eredeti ar 50%-a,

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s , fizetendd az eredeti ar 25%-a,
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e anegyedik év végére 100 %-0s lehet, nem kell kartéritést fizetni érte.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tartds tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a
kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyvnek a rongdlodas pillanatdban, érvényes tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleld hanyadat kell befizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az
igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

felelosséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevoé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

tanév elején kiosztja, tanév végén begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rend;jét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara véasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

minden tanévben jinius 20-ig a tanariban €s a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolecsondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



61

Fuggelék:
Torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésroli

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténé
egylitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositdsarol

2023. Evi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol.

Tovébbi, az adott intézmény mitkddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelolt szerv vagy feliigyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell

Magyarorszag koltségvetésérdlszolo mindenkor hatalyos torvények
a gyermekek védelmerol és a gyamiigyi igazgatasrolszolo 1997. évi XXXI. torvény
a munkavedelemral szolo 1993. évi XCIII. térveny,

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagydsdanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
Jjogszabalyok e a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdlszolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet
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