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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL toérvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol

e 23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
Megtekinthetik az igazgatoi valamint a tandri irodaban munkaidében, tovibba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A
szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval [ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az iskola alapadatai

— Az intézmény neve: Szendehelyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

— Az intézmény székhelye, cime: 2640 Szendehely Szabadsag u. 2-4.

— Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntart6 nevez ki.

— Agintézmény alapito okiratanak
e szima: NNO/1/2015
o kelte:2015.julius 9.

— Az intézmény alapitisdnak iddpontja: 1995. szeptember 1.

— Az intézmény jogalldasa: 6nallo jogi személy

— Az intézmény fenntartéja: Szendehelyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszerli nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliiggd mitkodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.




3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az iskola koltségvetését a fenntarto dllapitia meg.

A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Szendehely Kozség Onkormdnyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznélatra az Onkorményzat atadta a Szendehelyi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat szamdra.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdiskérébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id0jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tlgyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden iigyben, helyettese és az iskolatitkdr a munkakdri leirasaban szerepld tligyekben,
az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.



4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa
esetén a helyettesitéssel megbizott munkakozosség-vezeto latja el teljes felelosséggel. (>felsds
munkak6zdsség-vezetd>alsos munkakdzosség-vezetd) Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek,
amelyek azonnal dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak. Az igazgato tartos tdvolléte esetén helyettesitése teljes kort, kivéve, ha az intézmény
fenntartdja masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a két heti idGtartam. Az igazgato és
helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott megbizas alapjan
torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Ilyen megbizés hidnydban az igazgatét a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé hatarozatlan
idoére alkalmazott pedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnal dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal tajékoztatja a
helyettesitettet.

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja az
alabbiakat.

e azigazgatohelyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e apedagogus, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat
e a helyettesitések elrendelésének jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

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

e igazgatOhelyettes

e alsos munkakozosség-vezetd

o felsds munkakdzosseg-vezetd

e az iskolatitkar.

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

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el. Az igazgatohelyettesi megbizas 5 évre szol. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Vezetdk kozotti kapesolattartds rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés, egyéb esetben
folyamatos.

A munkakozosség-vezetoket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A megbizas 5 évre szol. A munkakdzosség-vezetdk feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.
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Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az iskola vezetoi

4.4.1 Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettes
e 3z als6s munkakdzosség-vezetd
e a fels6s munkakozosség-vezetd

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanydval és a didkonkormanyzat
vezetdjével. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato
felelos azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

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

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes

e a munkakodzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakiozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus onértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsira — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek
lehetnek.



A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetok),
¢ anaplok folyamatos ellendérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapité okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény jogszerl miikodését. Az alapito okiratot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség
esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program
A Kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e A fanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o A tanuldk fizikai allapotinak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az az igazgaté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgadlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét." A munkaterv egy példanya
a tanari szobdban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1 Ld. a20/2012. (VIIL31 .) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
8. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendjét a kovetkezo torvények, illetve rendelet szabalyozza:
1. 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvellatas rendjérdl (7§, 8§ kiemelten)
2.26/2002 (V.17) OM rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

3.16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérol

l. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelés szakszer(i lebonyolitasaért felel: igazgatohelyettes
A rendelés menete a torvényi eldirasok szerint torténik.

1. Munkakozosség-vezetok Osszedllitjdk igény szerint a tankonyvek listajat. Ellendrzik a
tantervi kovetelménynek valé megfelelést, a folytonossag elvét.

Javaslatot tesznek szotarak, feladatgylijtemények, szoveggytijtemények, atlasz, specialis
célu tankonyvek (kétnyelvli konyvek), ajanlott, kotelezd olvasmany, napkdziben
hasznalatos konyvek, pedagdgus altal hasznalt konyvek listajara, darabszdmara. Ezen
konyvek konyvtari dllomanyba keriilnek.

2. A tankonyvlistat atadjak az igazgatdhelyettes részére.

Igazgatohelyettes: Atnézés és egyeztetés utan — atadja az iskolai tankonyvjegyzéket a
DOK ¢s a sziildi szervezet részére, akik véleményezik azt. A véleményezést kovetden a
tankonyvfeleldsok Osszeallitjak a listat.

3. Terjesztésre megbizott személy a megfelelé nyomtatvanyok kitoltése utan a KELLO felé
tovabbitja a rendelést.

4. Rendelés leadasi hatarideje: marcius utols6 munkanapja. Sziikség esetén potrendelés
torténhet.

1. Tankényvterjesztés

A tankonyvterjesztést az arra megbizott személy végzi. Az iskola igazgatdja megallapodast kot
vele.

Feladatai:
— tankonyvrendeld program kezelése,
— osztalyokra bontott lista készitése, arral megjelolve (majusi sziildi értekezlet)
— amegrendelés tovabbitasa a KELLO felé
— szallitmanyok fogadasa, szakszerti tarolasa
— atankonyvek tanuloknak valo tovabbitdsa - visszaru lerendezése

1. Egyéb feladatok

Osztalyfonok feladata:

1. A tdmogatottsag jogosultsaganak felmérése.
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A hivatkozott jogszabdly szerint az iskolatol torténd tankonyv-kolesonzés, napkoziben,
tanuloészobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankoényvek biztositasa,
illetéleg tankdnyvek megvasarlasdhoz nyutjtott pénzbeli tdmogatas utjan minden olyan tanul6
részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tObb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

¢) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartéosan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar),

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢él, f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil a tankonyveket ingyenesen kell biztositani.

Ebbe a korbe tartozok ingyenesen jutnak tankényvhoz.

A tamogatas 0sszege: 12.000 Ft/f6 (kedvezmény csak 1 jogcimen jar)
A munkafiizeteket és munkatankonyveket meg kell vasarolni.
Hatarid6: marcius 30. (illetve a rendelés elott)

2. Szuldk tajékoztatasa a majusi sziildi értekezleten a varhato tankonyvarakrol

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi dgazat irdanyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

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

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

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

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a Szepi Fogadd parkoloja. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

14



6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 8.00 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16:00-kor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagbgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékdt (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a
munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatdrozni.

A teljes munkaidd Otvenot-hatvanot szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a nevelésre-oktatassal kitoltott, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk -

tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagoégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelotestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténé részvétel,

15. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési ¢és intézményi onértékelési feladatokban valé
kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

O 0 NN

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

[) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
lehet.
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6.2.1.2 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
Mmeghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 5.8.11.13.14.16.18.21.
pontokban leirtak

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az el6zé pontban fel nem
sorolt feladatok.

Az intézményen kiviil elldthato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol — figyelembe véve a kéznevelési
torvény 62.g (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkadltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a helyettese allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, 5 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsod napjat kovetd munkanapon le
kell adni az igazgatohelyettesnek.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni .

17



6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja a munkakzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok elldatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményvezetd az oOrarend ¢€s a munkatervben meghatirozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a
kovetkezok:

6.3.7.1 Minden pedagogus koteles az elektronikus naploban napi gyakorisaggal pontosan
vezetni sajat munkaid6-nyilvantartasat az intézményben toltott (neveléssel-oktatassal lekotott
és le nem kotott) munkaidejérol.

6.3.7.2 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot az elektronikus
naplobol az igazgatohelyettes havonta kinyomtatja.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagbgus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakéri leirdasat kiilon készitjiik el az
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osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zdss€ég munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

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

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késd tanulokat,

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

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijellt idopontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo €s javito vizsgakon, iskolai
meéréseken,
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helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatobhoz
eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, szinhdzba, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és szilildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatonak.

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa és tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszertien, legjobb tudadsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokeészitése és végrehajtasa
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o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
ket honapndal nagyobb mertékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasdat az SZMSZ tartalmazza

o a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 15 perccel a munkaido, , illetve tanitdsi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem dallapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasagara, a tornateremben, folyosokon és egyéeb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

® qazart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

e tanitasi ordit bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol hianyzo vagy
késé tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félevenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato

e fanitvanyai szamdra az osztdalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
unkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o ¢évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelolt idopontban

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

® azigazgato beosztdsa szerint részt vesz a, osztdlyozo és javito vizsgadkon, iskolai
méréseken

o Jelyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

o egy ordt meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, szinhazba, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e Az osztdlyozo értekezletet megelozden lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo lezart
érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumentélja
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e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rakon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott munkabeér

o «138/1992. (X.8.) Kormdnyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatod

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e r1észt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynaplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségeével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e az osztalyozoé értekezletet megeldzden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

o eclokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében €s
elbiralasaban,
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e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e segiti osztalya tanulonak a kozépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honapban ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatonak

o figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziiloket,

e azellendrzdbe irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SZMSZ eloirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzds esetén,

e az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

6.5.4 Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: igazgatd
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Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzddése szerint
naponta

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat
felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdogépek
billentytizetét

napi gyakorisadggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az igazgatd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak

2. Jarandésag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

ryr e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
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tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rqgr e r

rar e r

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és mdodon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
6.6.4 Az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc. Az ebédeltetés lebonyolitasa érdekében az 5.
ora utan 20, a 6. 6ra utan 25 perces sziinetet tartunk.
6.6.5 Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari
igyelet mitkodik.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejlleg két o ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed Ki:

- foldszint/emelet/udvar
A masodik (tizorai) szlinetben az elétte orat tartd pedagdgus felligyel a tantermekben a
tanulokra.
A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozéasokat 14.00 o6ratol 17.00 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az irodaban torténik 8 ora és
16 ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok és a nevelok tudomaséara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

6.6.6 A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.
6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
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C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6d hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.),
akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idopontja elétt legalabb 10 nappal az
igazgatondl a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét €és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartiasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 8.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuldi jogviszonyban nem 4allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak a fObejaraton keresztiill kozlekedhetnek. A sziilék
gyermekiiket a tanitds kezdetén a bejaratig kisérik, a tanitas végén az iskola alsé folyosojan
varjak. Elsés tanulok esetén a tanév kezdetekor a sziil6k két hétig, a tanteremig kisérhetik
gyermekeiket. Bent tartozkodasuk ideje alatt és az iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az
iskola hazirendjét.

Tantermekben, 61t6z6kben a sziil6 nem tartozkodhat. A tanitasi orat sziilé nem zavarhatja.
Becsengetés utan (8:00) az iskolaban idegen személy kizarolag hivatalos ligy intézése céljabol
tartozkodhat.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Europai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
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tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
valo egyeztetés utan — feliigyelet mellett szabadon hasznalhatja.

6.10 Az elektronikus naplo hasznalata

Az intézményben a 2014/15. tanévben vezettiik be az elektronikus naplot. Az adminisztracios
software tartalmazza azt a naplé modult, amelyben az osztalynaplok haladasi és értékelési
részét is vezetjiik. Az elektronikus napld internet alapt, amelynek koszonhetéen minden tanar
sajat jelszavaval barhonnan elérheti. A kollégak csak azokat a konyveléseket végezhetik,
amelyhez jogosultsdgot kaptak, mas bejegyzést a naploba nem tehetnek.

Jogosultsagok:

Igazgato: korlatlan jogokkal rendelkezik a rendszer 6sszes objektuma fol6tt.

Iskolatitkar: alapvetden a tanulok, foglalkoztatottak adatait irhatja, de a naplohoz nincs
hozzaférése. Hozzaférése van az oktatasszervezési modulhoz is.

Osztalyfonok: olvashatja/irhatja azon tanuldk Osszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak,
ahol ¢ az osztalyfénok

- haladasi napl6 orarend szerint

- értékeld napld a sajat tdrgyara vonatkozdan

- hidnyzas konyvelése

- anyakonyv kitdltése, zaradékok bejegyzése

Betanit6 pedagogus: olvashatja a tanitott tanulok adatait, és irhatja a tanitott tanulok jegyeit.
- haladasi napl6 orarend szerint
- értékeld napld a sajat tdrgyara vonatkozdan

Sziilé: az e-ellen6rzO6hoz vald hozzaféréshez jelszot kell kérnie az iskolatitkartol. Sajat
jelszoval csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg, a sziiloket
is érintd eseményekrdl is tdjékozddhat. Bejegyzési jogosultsaga nincs.

6.10.1. Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

NAPLO: A tanév végén, az osztalyozoértekezletet kovetden az osztalyfénok végzi el a naplok
lezarasat. A zaradékokat a napldé automatikusan generdlja. A zaradékok szovege a 20/2012.
(V1. 31. ) EMMI rendeletben meghatarozottak. A naplokat lezarast kvetden archivaljuk. Az
archivalt naplok az igazgatodi irodaban talalhatok.

ANYAKONYYV: az anyakdnyveket a napld automatikusan generalja. A bizonyitvannyal valo
Osszeolvasast kovetden az anyakOnyveket nyomtatjuk, azokat az Osszeolvasok ¢és az
osztalyfonok alairja és pecsételi. Az anyakonyveket az iskolavezetés (igazgato,
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igazgatohelyettes) hitelesiti. Az anyakonyvek nem selejtezhetdek. Bekdtésiikig az igazgatoi
irodadban taldlhatoak, azt kovetden a raktarban. Iskolalatogatisi igazolas, didkigazolvany
igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok nyomtatasat az iskolatitkar végzi, a hitelesités igazgatoi
feladat. Rendkiviili esetben az igazgaté megbizottja is hitelesitheti.

6.10.2. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az archivalt naplohoz csak az
iskolavezetésnek (igazgato, igazgatohelyettesek), illetve iskolatitkdrnak van joga hozzanyulni.
A megtekintést kdvetden az igazgatoi irodaban kell elhelyezni. Anyakonyveket sziikség esetén
az iskolavezetés tagjai, illetve az iskolatitkar viheti ki az igazgatdi irodabol. Megtekintés utan
vissza kell tenni a helytikre.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt iS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szo16% torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatéarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd végzi digitalis rendszer alkalmazaséaval.

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.

Ennek alapjan
az iskola minden osztalyban, a 2012/13-as tanévt6l felmend rendszerben megszervezi a
mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybdl a tanulé legfeljebb
heti két 6rat az alabbi modok valamelyikével teljesithet:

= a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott tandran
val6 részvétellel,

= iskolai sportkdrben vald sportoldssal,

= kérelem alapjan — sportszervezet, egyesiilet altal kiallitott igazolas alapjan kiadott
igazgatoi engedéllyel — sportszervezet, egyesiilet keretei kozott szervezett edzéseken vald
sportolassal.

Az iskola és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer s r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
az igazgatoval tortént egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezeésért a munkakozosségek felelosek.

o A felzarkéztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Szervezett Kiilfoldi testvérkapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek az
iskolaban tanult német nyelvben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairol. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi szobeli utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az mtézmeny nevelotestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiitkodésével kdlcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat..

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitod, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelotestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

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

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is.® A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idGpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben két
munkakdzosség miikodik: alsos €s felsds osztalyfonoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérodl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

% Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a palyazatokon és tanulmanyi versenyeken valé részvételt, propagaljak a
megyei s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara mentoralast nyGjtanak, figyelemmel
kisérik az 0j kolléga munkajat.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat.
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e Az igazgatd megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalésaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

8. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.1.1 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasardl szold torvény, a
Kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

8.1.2. A neveldk kozosségei

A neveldtestiilet A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatdo-neveld6 munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozdk. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola nevelGtestiilete
feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandd6 munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre a
kovetkezo feladat- és hataskorrel.

A munkacsoport feladata és hataskore
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Bels6 onértékelési csoport Az onértékelési terv szerint pedagogus,
intézményvezeto és intézményi onértekelés
szervezese, iranyitasa

Projekt team Az iskolai projektek tervezése, el6készitése,
végrehajtasa

Egy osztalyban tanitok kozossége Esetmegbeszélés a tanulok elomenetelét érintd
kérdésekben

A tobb tanéven keresztiil mikodé allandd munkacsoportok tagjait ezen tisztséglikben a
neveldtestlilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitasara vezetot
valasztanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az
igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosag hozza
1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

8.1.3 A sziiloi munkako6zosség

A sziildi szervezet sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szerint miikodik. Az osztalyok
szll61 munkak6zosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol 2 tisztségviseldt valasztanak az iskolai sziiloi
szervezet vezetdségébe. Az osztilyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott tisztségviselok vagy a pedagogus segitségével juttathatjak
el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az igazgatdhelyettessel illetve az
iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (k0zOsség) vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai szilil6i szervezet (kozosség) vezetOségét az iskola igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének tanévenként legalabb két alkalommal (év elején, félévkor) dssze kell
hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

*megvalasztja sajat tisztségviseldit,
» kialakitja sajat miikodési rend;jét,

* képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

34



* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.,

* jovahagyja a tankdnyvrendelés el6tt a tankonyvlistat

8.1.4 Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs létrehozasardl és muikodtetésérdl a nemzeti koznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 73. § (3) — (8) bekezdései, ill. e torvény 97. § (27) bekezdése rendelkezik, a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak kortiilményeit. Iskolankban az intézményi tandcs a sziilok, a neveldtestiilet és
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat 2-2 delegaltjabol all.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara

d) elndkének az valaszthatdé meg, aki életvitelszeriien a telepiilésen lakik

e) lUgyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az IT dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az
elfogadott ligyrendet az IT elndke legkés6bb az elfogadast kovetd 15. napon megkiildi az OH-
nak jovdhagyasra.

f) Az IT az intézmény mitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre

g) Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az iskola miikodésérdl az IT-nak, amely
az intézménnyel kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tanacs dont

a) miikddésének rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az IT-ra atruhazza

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az IT véleményét a PP, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa esetén.

8.1.5 A didkénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat a diakonkormadnyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatoval vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
Jjogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.1.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztidlyban tanit6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
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e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: haladasi és osztilyozasi naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.2 Agziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.2.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartidsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg. A kapcsolattartas
foérumai:

* az igazgatosagi iilés

» az iskolavezetdség iilései,

* a kiilonboz6 értekezletek,

» megbeszélések,

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsadg az aktualis
feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon és online
csatornadkon keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

* az irdnyitasuk al4 tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségevel.

8.2.2. A nevel6k és a tanulok

A tanulok tdjékoztatasa az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

* az igazgato altal,

* a hirdetotablakon keresztiil,

* az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfondki ordkon torténik.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6dihez,
a diakdonkormanyzathoz fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
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szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az
iskola igazgatdsagaval, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel.

8.2.2.1 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamaval megegyezé szamu osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy és két oras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.2.3 A nevelok és a sziillok

8.2.3.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziilo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8..2.3.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az igazgatd altal kijellt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.2.3.3 4 sziilok irasbeli tdajékoztatdsa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellenérzébe és E-ellendrzobe irt
bejegyzéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel illetve az E-ellen6rzon keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzobe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az
ellendrz6 utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaik az érvényesitése ¢érdekében szdoban, vagy irasban, kozvetleniil, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk tjan az adott igyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,
az iskola nevelGihez, az iskola igazgatésagahoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak. A
szlilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola neveldtestiiletével, igazgatdosagaval.

8.2.4. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a
sziléi munkakozosségnek az SzMSz, vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasat kovetden. Az intézmény sziil6i
szervezete részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkdjarél. Az osztalyok sziildi munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot. A sziildi szervezet a tagjaibdl sziikebb korii sziiloi szervezetet hoz 1étre. Sajat
SzMSz-el miikodik.
A Sziil6i szervezet véleményezési jogat a kdvetkezod esetekben gyakorolja:

e Az intézmény miitkddésével kapcsolatos kérdésekben
PP elfogadéasakor
Hazirend elfogadéasakor
SzMSz meghatarozott pontjaiban
Intézmény iranyitasa, vezetd személyére valo palydzatnal
Tanulok nagyobb csoportjat érinté dontéseknél

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,
pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgaté ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai ellen6rzését az Allami
Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védono,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

8.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a sziikséges gyogyszerekkel ellatja.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
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8.8.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mukodtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. 4 tanulo anyagi veszéelyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

9. A pedagégiai munka ellenérzésének rendje

A pedagdgiai - neveld, oktatd - munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését

o segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szadml adatot és tényt az intézmény neveld- és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések készitéséhez.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az
igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a munkako6zosség vezetok

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas. Az
igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
terliletén végzi.

A munkakozosség vezetok tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest, igazgatot.

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

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni, értékelni és irdsban rogziteni kell.

5.1 Az intézmény onértékelésének szabalyzata:

Jogszabalyok:
1. Az onértékelés alapja

*2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

« 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (1. és I1. fejezet)

Utmutaték

* Orszagos Tanfelligyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szamara

* Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv a szakképz6 iskolak szdmara

« Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)
« Onértékelési kézikonyv szakképzé intézmények szdmara

2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport létszama 3 6.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatod bizza meg. A csoport feladata, hogy kozremiikodik
* az intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasaban;

» az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasdban;

* az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

» az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasdban;

» az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

+ az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tajékoztatisa

2. Szabalyzat elfogadasa, pontositasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
o Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerli célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazésa
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o Az értékelend¢ teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd és intézmény
szintjén)

4. Szintenként az dnértékeléshez sziikséges adatgylijtés

5. Szintenként az onértékelés elvégzése

6. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

7. Eves onértékelési terv készitése

8. Ot évre sz016 dnértékelési program készitése

4. Az onértékelés tervezése
Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetdk, intézmény.
Mindharom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési
tertiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyez0 teriiletekhez, a pedagdéguskompetencidkhoz kapcsolddoé altalanos elvarasok, a

pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak. Az alabbi tablazatban
foglaljuk 6ssze a szintekhez tartozo teriileteket és a modszereket.
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Szintek

Pedagdgus

Vezeto

Intézmény

Tertletek

1. Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ

iranyitasa

1. Pedagogiaifolyamatok

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek
tervezése ¢€s a megvaldsitasukhoz sziikséges
onreflexiok

2. A véltozasok stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. A tanulas tAmogatésa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

3. Eredmények

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az
egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii,sajatos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanulasi,magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermek, tanul6 tobbi
gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres
neveléséhez,oktatdsdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

4. Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

4. Bels6 kapcsolatok, egytittmiikodés,
kommunikacio

5. A tanul6i csoportok, kozosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonb6zo
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok
személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése,elemzése

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikaci6 és szakmai
egylittm{ikddés, problémamegoldas

7. A Nemzeti alaptantervben
megfogalmazott elvarasoknak és a peda-
gogiai programban megfogalmazott
intézményi céloknak vald megfelelés

8. Elkdtelezettség és szakmai
feleldsségvallalasa szakmaifejlodésért
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Tertletek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z06 pedagogus ellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi onérté-
kelés adott pedagogusra vonatkozo ér-
tékeld lapjai

a. Az el6z0 vezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés adott vezetdre vonatkozo
értékeld lapjai

a. Pedagdgiai program

b. A tanmenet, tematikus tervek és az éves
tervezés egyéb dokumentumai

b. Vezetdi palyazat/program

b. SZMSZ

c. Oraterv

c. Pedagdgiai program

c. Egymast kovetd két tanév munkaterve és
az éves beszamolok (az mk.
munkatervekkel és beszamolokkalegyiitt)

d. Egyéb foglalkozéasok tervezése
(szakkori naplo, egyéni fejlesztési terv

d. Egymast kovet6 két tanév munkaterve és az éves
beszamolok

d. Tovabbképzési program — beiskolazasi
terv

e. Naplo

e. SZMSZ

e. Hazirend

f. Tanuloi fuzetek

2. Interjuk

f. Kompetenciamérés eredménye 6t tanév-
re visszamendleg

2. Ora-/foglalkozéaslatogatas (2 6ra)

a. vezetovel

g. Pedagogus onértékelés eredményeinek
Osszegzése

3. Interjuk

b. a fenntartoval

h. Az el6z6 intézményellenbrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi onértékelés
értékeldlapjai

a. pedagogussal

c. vezet6tarsakkal

i. Megfigyelési szempontok — a pedagogiai
munka infrastruktirajanak megismerése

b. vezetokkel (int.vezetd, int.vez. helyettes,
mk.vezeto)

3. Kérdoives felmérések

j- Elégedettségmérés

4. Kérdbdives felmérések

a. Onértékeld

2. Interjuk

a. 6nértékeld

b. nevel6testiileti

a. vezetdvel -egyéni

b. sziil61

b. sziil61

b. pedagogusok képviselbivel —csoportos

¢. munkatarsi

c. sziil6k képviseldivel — csoportos(SZMK)
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5. Az onértékelés iitemezése

1. Pedagogusértékelés - 6tévenként

e Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:
o mindsitésre jelentkezok;
o gyakornokok;
o akeret feltdltése munkakdzosségenként aranyosan.

e Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt vevoket,

valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.

e Minden pedagogus értékelésében 3 6 vesz részt:
o A:szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos) — éralatogatas
o B: nem szakos kolléga — dokumentum-elemzés
o C:nem szakos kolléga — interjuk, kérd6ives felmérések

Az A és B értékelok legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt
pedagdgus javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a beosztasnal
figyelembe vesziink.
o Az értékelést végzok folyamatosan, de legkésdbb 04.30-ig készitik el a maguk
terliletén az 0sszegzo értékelést.
o Az ¢értékelt pedagdgus az értékelést kovetden 30 napon beliil elkésziti a sajat
onértékelését és két évre sz616 onfejlesztési tervét
e Az Onértékelési csoport a tanévzaro értekezletig, de legkésdbb 06.30-ig elkésziti az
0sszegz0 ertekelést
e Ha az adott pedagogusnal tanfeliigyeleti ellenérzés varhatd, akkor a latogatéast
megeldz6 15 nappal az onértékelés eredményét az OH online feliiletére fel kell tolteni.

Vezeték — a 2. és 4. évben
o Igazgaté és helyettesek értékelése a munkacsoport két tagjanak bevonéasaval.
o A:interjuk
o B: kérdéivek
o Az értékeldk 05.31-ig készitik el az 6sszegzd értékelést
o A vezetdk 05.31-1g elkészitik a sajat onértékelésiiket és a két évre sz616 onfejlesztési
tervet
o A vezetdk Osszegzd értékelését a munkacsoport 06.30-1g késziti el

e Azigazgato az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet €s Osszegzd értékelést
legkésdbb a tanévnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartéhoz.
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Intézményi — 5 évenkeént

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

* Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd
értekezlet.

» Az 6téves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

» Az onértékelési program modositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint a tan-
testiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6. Az 0sszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az 0sszegzod értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erésségekre és a
fejleszthetd teriiletekre. Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok,
amelyek 50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek koz¢ kell sorolni azokat is,
melyek szélsOséges értékeket kaptak (szorasuk nagy). Az interjiknal az abban résztvevok
Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktandcsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellenérzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk

e az OH tamogat6 feliiletén;

e aszemélyi anyagban.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegzd
értékelést, az éves onértékelési tervet és az dtéves onértékelési programot

e atitkarsagon;

e azigazgatdi irodaban taroljuk,

e kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az 6sszegzd értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd). Az értékelések az onértékelési csoport
tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot kezeld munkatars szamara
hozzaférhetd kell legyen. Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek
szamara: szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntartd. Kérés esetén az
intézményvezetd tajekoztatast nyjthat az értekelésben részt vevo felek részére az
eredményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

9. Mellékletek

1. sz. — Elvaras-rendszer — pedagogus, intézményvezetd
2. sz. — Kérddivek, az online feliileten megjelendk

3. sz. — Interju kérdések az utmutaté alapjan

4. sz. — Ertékeld lapok
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar sz

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal legfeljebb 3 nap
esetében igazolhatja. A tanulé szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban
kérhet. Az engedély megadéasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6é tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje el6tt a tanuld a verseny napjan a délelottot a felkésziilésre
fordithatja, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. A szaktanar tijékoztatja az
osztalyfonokot a verseny idopontjarél. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

9.3.2 Iskolai versenyen résztvevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet
el a tanitdsi oOrdkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az

elézoekben leirt modon jar el.
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9.3.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb
két intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztialyfonék — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatoval
egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elsé igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakoéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a20. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e a10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézGen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oOktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megdallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé 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 szol6 informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszéles
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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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 bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

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

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a szll6t nem kell értesitent

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

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges
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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 és 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 iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10 Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Hagyomanyos rendezvényeink: nemzetiségi nap, karacsony, farsang, vers- és mesemondo
verseny, sportnap, 6szi-tavaszi kornyezetvédelmi- valamint egészségnap.

Minden tanévben kozos iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., oktdber 23. és a
Nemzeti Osszetartozas emléknapja alkalmabol. Ezekre az évfordulokra az igazgatd 4ltal
megbizott pedagdgus késziti el a milisort az altala kivalasztott szereplok kdzremiikddésével.
A forradalom emléknapjan és a Nemzeti Gsszetartozas linnepén lehetds€g szerint projektet
szerveziink.

Osztaly (csoport) szintli linnepélyek és megemlékezések: Az Aradi Vértanuk Napja —
oktober 6.,februarban a ,,Malenkij robot” emléknapja. Az osztalyszintli linnepélyeket az
osztalyfonokok vagy a torténelem tanarok szervezik, helyszine altaldban az osztalyterem.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzos diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.
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10.3 A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

10.3.1 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szédmara: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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A Szendehelyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai diak-onkorményzat a 2016.év ......... ho6 ........... napjan tartott ilésén véleményezte
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az  iskola  konyvtira az  iskola  mikodéséhez, pedagdgiai  programjanak
megval6sitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtését, feltarasat, megdérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a koOnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢és igénybevételének
Szabalyait. Az iskolai koOnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd
dokumentum vehetd fel. A  tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsdnak és hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eldallitaisahoz, a konyvtar miikodtetéseéhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.



2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.



3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

= koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
= koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi
a tanuloknak.

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

* az intézmény szdmdra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

* az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

= tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
koéles6nzése,

* informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

= lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

= t4jékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,



= mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

= neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

= tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

A 1I. Rakoczi Ferenc Kozségi Konyvtar —Mozgokonyvtari Szolgaltatdé Kozpont kettds
funkcioji, kozségi és iskolai konyvtar is egyben, igy a konyvtar szolgaltatasai nyilvanosak.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds moddjat szabalyzatunk 2 sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A 1II. Rakoczi Ferenc Kozségi Konyvtar —Mozgokonyvtari Szolgaltatdé Koézpont minden
szolgaltatdsa, a konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasoterem haszndlata, a szamitogép- €s internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziinidére a konyvtar szolgéltatasai ugyanolyan feltételekkel igénybe vehetdk, mint
a tanév soran.

Az ingyenes tankOnyvtamogatiasban részesilld didkok altal atvett tankOnyvek arra az
id6tartamra kolesondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok  kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata



A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket az olvasok, a diakok, a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Konyvtarosi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata
tilos. Az olvaso, a tanulok felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha az olvasd, a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s

egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

A II. RAKOCZI FERENC KOZSEGI KONYVTAR - MOZGOKONYVTARI
SZOLGALTATO KOZPONT

GYUJTOKORI SZABALYZATA

2012.

A szendehelyi Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak 1. szami
melléklete

A szendehelyi Altalanos Iskola Konyvtara (tovabbiakban ,Konyvtar?) altal gydijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét a
jelen gytijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz.
mellékletét képezi.

. A Konyvtar gyiujtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezdk:
= Az iskola tanuloi Gsszetétele.

= A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

= Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

= Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

= Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:

» Lehetdség a Konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.



= A konyvtarkozi kdlecsonzés lehetdségének kihasznalasa.

Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

» Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

* Ajandék mads konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

A gyilijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:

Gytjtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai és életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  altalanos ¢és  szaklexikonok, altalanos  és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

Ismeretk6z16 irodalom:

Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi és érékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.

Pedagdgiai gylijtemény:

Vélogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatdrtudomanyainak
dokumentumai:

= Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
* Fogalomgyljtemények, szotarak.

= Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.



A Pedagogiai Programban megfogalmazott nevelési ¢€s oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

= A tehetséggondozas ¢s felzarkoztatas modszertani irodalma.

= A tantargyak moédszertani segédkonyvei, segédletei.

= A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddé szakirodalom.
= Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
= Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

= Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

= Az iskola torténetérdl, névaddjardl szol6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kovetkezok:
= A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
= Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

= Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A Konyvtar gyujtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.



2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A II. RAKOCZI FERENC KOZSEGI KONYVTAR —-MOZGOKONYVTARI
SZOLGALTATO KOZPONT

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

2012.

Az intézmény neve: II. Rakéczi Ferenc Kozségi Konyvtar —Mozgokonyvtari Szolgaltaté
Kozpont

Cime: 2640 Szendehely, Szabadsag u. 2-4.
Tel.: 35/ 376- 166

e-mail: konyvtar.sende@freemail.hu

honlap: www.konyvtar.sende.try.hu

Konyvtarvezetd: Sagi Anasztazia

A II. RAKOCZI FERENC KOZSEGI KONYVTAR -MOZGOKONYVTARI

SZOLGALTATO KOZPONT
NYITVA TARTASA

DELELOTT DELUTAN

HETFO 10.35-10.50 16.00-18.00
11.35-11.45

KEDD 10.35-10.50 ZARVA
11.35-11.45

SZERDA 10.35-10.50 16.00-18.00
11.35-11.45

CSUTORTOK 10.35-10.50 16.00-18.00
11.35-11.45
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PENTEK 10.35-10.50 16.00-17.00

11.35-11.45
SZOMBAT ZARVA
VASARNAP ZARVA

Emellett a konyvtar még nyitva tart tanitasi napokon, az iskola tanuléinak és
dolgozodinak, igény szerint, minden 0rakozi sziinetben.

I. BEIRATKOZAS

Targyévi beiratkozasi dij: nincs, a szolgaltatas téritésmentes.

A beiratkozast minden naptari év elején meg kell Gjitani!

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatokat kell kozdlnie és
igazolnia:

név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime és személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szama.

Az olvas6 beiratkozaskor belépési nyilatkozatot ir ald, amelyben vallalja, hogy a konyvtari
szabalyokat betartja €s az esetleges altala okozott karokat megtériti.

Gyerekeknél a belépési nyilatkozatot a sziild vagy a gondviseld is aldirja, csak ezutan
kolcsonozhetnek.

Ha az olvaso silyosan megszegi a konyvtar hasznalati szabalyzatat, akkor a beiratkozas
bizonyos idore visszavonhato!

A Dbeiratkozott konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a személyes adataiban
bekovetkezett valtozasokat!
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Konyvtarunk szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe!

Kivételek:
konyvtarlatogatas
a katalogusok hasznalata
informaci6 a konyvtarrol €s a konyvtari rendszer szolgéltatasairol
a konyvtar folyoiratrészlegében elhelyezett Gijsdgok olvasasa
kézikonyvtar hasznalata

alloméanyunkban 1év0 elektronikus dokumentumok igénybevétele

II. KOLCSONZES

Konyv, térkép, hangoskonyv - kolcsonzés hatarideje 28 nap. Az olvasé kérheti a
kolesonzési hataridd meghosszabbitdsat személyesen, telefonon, e-mailben vagy levélben,
maximum két alakalommal.

Az éllomanyunkban 1évé dokumentum eldjegyezheté, amirdl telefonon, e-mailben vagy
levélben postai tUton értesitjik az olvasot. Az eldjegyzett dokumentumokat nem
hosszabbitjuk! A kikolesonzott dokumentumokat a kolesonzési 1d6 hatarid6 lejartaig vissza
kell szolgaltatni!

A kolcsonzési hataridé lejarta utan az olvasot figyelmeztetjiik tartozasara.

A konyvtari dokumentumok megrongalasa vagy elvesztése esetén az olvasonak, illetve
gondviseldjének kotelessége a konyv piaci arat megtériteni.

A kolcsonozheto dokumentumok szama:
- 14 éven aluliaknak maximum 5 db
- 14 éven felulieknek maximum 10 db

(hangoskdnyvbdl csak 1 db mii kdlesondzhetd)
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Nem kolcsonozheto dokumentumok:

folyoiratok
kézikonyvek, szotarak, lexikonok
szamitogépes szoftverek

muzealis értékii dokumentumok

1. HELYI SZOLGALTATASOK

Csak helyben hasznalhat6, nem kolesonozheté dokumentumok

kézikonyvek, segédkonyvek, helyismereti  kiilongylijtemény
dokumentumai- kérjiik, hogy ezeket a dokumentumokat hasznalat
utan hagyja az asztalon, ne tegye vissza a polcokra.

napilapok, folyodiratok

CD-k,
CD ROM-ok

Szamitogép hasznalat
Internet elérhetéség

Konyvtarkozi kolcsonzés —lehetdségiink van a kért dokumentumot mas
konyvtarbol is beszerezni, amennyiben az igényelt mii konyvtarunkban
nem talalhaté meg.

A kért konyv visszakiildési postakoltségét (érkezésének datumatol
fliggetleniil) a konyv atvétele elott a kérd fél fizeti, melyet a kérés
beadasakor irdsbeli nyilatkozat alairdsaval megerdsit.

Az olvas¢ altal kért irodalomkutatast igény szerint tovabbitjuk vagy
helyben elvégezziik!

A konyvtar dokumentumait cédulakatalogus tarja fel, a szadmitogépes
adatbazis épitése folyamatban van.

Rendszeres 1d6kozonként szabadidés tevékenység biztositasa.

IV. EGYEB SZABALYOK
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A konyvtarhasznalok szaméra a konyvtar termében elhelyezett ruhafogas
hasznalata kotelezd. Az intézmény a ruhdkban, taskédkban stb. elhelyezett
értéktargyakért, készpénzért stb. feleldsséget nem vallal.

A neveloknek a konyvtiarban tervezett tandérai és tandéran Kiviili
foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtarossal
egyeztetniiik kell.

A konyvtarban étkezni és dohanyozni TILOS!

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasat.
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3. sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

A II. RAKOCZI FERENC KOZSEGI KONYVTAR - MOZGOKONYVTARI
SZOLGALTATO KOZPONT
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

= raktéri jelzet,

= Dbibliogréfiai és besorolési adatokat,
= ETO szakjelzeteket,

= targyszavakat.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

» {6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
= szerzOségi kozlés,

= kiadés sorszdma, mindsége,

= megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve,
= oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret,
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= sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
=" megjegyzések,
= kotés: ar,
= [SBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

A konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

= a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
= cim szerinti melléktétel,

= kozremikodoi melléktétel,

= targyi melléktétel.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A  raktéri
jelzeteket ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara.

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 f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A konyvtar cédulakataldgussal és elektronikus kataldgussal is rendelkezik.

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

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv,
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- egyéb dokumentum (CD, CD ROM, DVD).
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a CORVINA konyvtari program segitségével.
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4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

= atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
= 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes tankOnyvtadmogatds révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem  hasznilja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara
juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szézalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vésarlasara kell forditani. A megvésarolt
konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozodan.

Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

2013. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell més forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diadkok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az

iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

a napkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember),

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig),
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november),
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= listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol.

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznaldodas mértéke ennek megfelelden:

= azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,

= amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

= anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv  elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése,
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzdédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felel0sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséeért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltdrakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasadgvezetdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkako6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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