2021.

A Szendehelyi Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szendehelyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

2640 Szendehely, Szabadsag u. 2-4.
Tel: 06-35-376-166,
altiskszendehely.mozanaplo.hu




Tartalom

1. AItaldN0s rENAEIKEZESEK ..........oeeeiveveriieieciete ettt ettt et bbbt s b s ss s aee 3
1.1. Aszervezeti és mikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja.......ccccceeevecieeieciiee e, 3
1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagydsa, megtekintése.........cccceeeuvveennnen. 3
1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya.......cccocvveviiviiieeiniiienecee e, 3

2. AZiSKOIA @laPadAtai ...eeeeeieeiie e ettt e st e s nee e b e eanes 4

3. Az intézmény gazdalkodasanak JEIIEMZGi ......cceeeeeeiiiiiiee e e e a e 4
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOBKOIe .....c.uvivvvciiiiiiiciiie e 4

A koOltségvetés felRasznalasa:.............occuoiiiiiiiiie e e e re e e e e naae s 5

4. Az intézmeény Szervezeti fElEPItESE ..o i e 5
4.1 AZ INTEZMENY VEZETGJE....uveeeeeiiiee ettt ettt ettt e e ettt e e et e e e e e tte e e e e ataeeeeestaeee e ssaeeesansaeeesansseeesanseenens 5
4.1.2 Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend ........cccceevvveveennnennn. 5
4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatdskOrok.......ccoccuveveeeciieeiiiiieii e, 6
4.2 Az intézményvezets kozvetlen MUNKAtArSai.......cccuviiieciiieieciiee e e e 6
4.3 Az intézmeény SZervezeti fRIEPITESE ...ccccuviii e e e 6
4.4 AZ ISKOIA VEZETGI ..eeneeiiieieet ettt ettt et b e sht e st sttt b e bt sne e et e it e nneen 8
4.5 A pedagogiai MUNKA ElIENGIZESE.......cuiccuiieeiccieie ettt e e s e e s satae e e ssnbaeeesansaeees 8

5. Az intézmény m(kodési rendjét meghatarozd dokumentumok........cooecveeiiiiiieiiniee e, 9
5.1 Atorvényes m(ikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai........cccceeeeecieieincieeeeccieeeennns 9
LT O R AV A 1 = o1 o N o] L | PPN 9
5.1.2 A PedagOgiai PrOSIAM ...cccuvieeieciiieeeetieeeeeitteeeeetteeeeetteeeeeteeeeeebaseesastseaeaassesaesassssesassaneesassanesanns 9
5.1.3 AZ BVES MUNKALEIV ..ttt ettt sttt e b e sbe e sae e st e sbeebeenbeennees 10
5.2 A tanuléi tankdnyvtdmogatas és az iskolai tankonyvelldtas rendje........cccoecveeevicieeiiiiiee e, 11
5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.................... 12
5.4 Teend6k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére........ccoveveevvieeecciieeeeccieee e, 12

6. AZ INTEZMENY MUNKArENAJE... ittt ettt st sbeesnees 13
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa...........cccoeeciiieiiiiiiii e 13
6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, bEOSZtASa.........ccccvveieeciiieeeciiee e 13
6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének KitOItESE. .....ccccuiiiiiiiiii i 14
6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok......cccuveieeciieeiiiiiieiciiee e 15
6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje......cccccceeevviiieiciiieeecicieee e, 17
6.5 MUNKaKOri 1€IFAS-MINTAK ...coveiiiiiiie ettt sttt 17
6.6 A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idGTartama .........ccveeeeciiieeeciiee e 23
6.7 AZ 0SZLAlYOZO VIZSEA FENUJE ..vvveeeiiiiee ettt e e et e e et e e e rata e e e e sataeeeentaeeeesnnaeeen 24
6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodds rendje .......cccccuveeeiiiiieicciieec e, 24
6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje........cccccoveeeeeiieeceiiieee e, 25
6.10 Az elektronikus NAPIO haszNAlata..........coocuiiiiieiiiie et 25



6.12 A tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok........cccvveeeciieeiiciiee i, 26
6.13 A mindennapos tESTtNEVEIES SZEIVEZESE ........cccecuiiiieeiieie ettt e e rare e e e s aae e e s eaaeee s 27
6.14 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasoK........ccveiiviiiiiiiiiiiiicie e 27
7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai MuNkakOzOSSEEEI ......cocveerueieiiieriiiiriie e, 28
7.1 AZ INtEZMENY NEVEIGTESTUIETE .ooieeiiee ittt e e s e s e ae e e s saeneee s 28
7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, 0sztalyértekezletei.....coovvmviiiiiiiiiiiieiiie e 29
7.3 A nevel6testilet szakmai MUNKAKOZOSSEZEI ...ccccvvieiiiiiiieeeiiie e 29
7.4 A szakmai munkakozoss€gek tEVEKENYSEEE ...cc.vvviiiiieeeeeee e e 30
8. Az intézményi koz0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje .....eeeeeeeeeciiiieeii i, 31
A o] F= oy o 1YY= - RS 31
8.1.1 Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kOZOSSEEE......c.ueevveeeciiieciieeeeecee e, 31
8.1.3 A SZUIGT MUNKAKOZOSSEE ..eeuvvveeeieiiieieiiiiee ettt e esiie e e s sitee e sstreeeessbaeesssbaeeessbaeessnseeeesnseeessnssens 32
8.1.4 A didKONKOIMANYZAL......coiiiiiiieeceee et e e et e e e et e e e e ata e e e enbaeeeenbeeeeennsenesennsees 33
8.1.5 AZ OSZLAIYKOZOSSEEEK. .. .eeieeeeiie ettt e e e et e e e et e e e et e e e et e e e e eearaee e enrees 34
8.2 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa .....cuueeieciiieiiiiiee e 34
8.2.1 A NEVEIBK €5 @ SZUIBK ......eiieiieiieeetie ettt ettt sttt e st e et e s e sate e sabeeeaeeas 36
8.3 A kils6 kapcsolatok rendszere €s formaja ....cc.ueeeeciiiiiiiiiecccee e 37
9. A pedagdgiai munka ellen8rzésének rendje ........cooeeeiiiiieiieiieee e s 39
9.1 Az intézmény Onértékelésének szabalyzata..........ccueeieeiiiiiiciiee e 39
10. A tanuldk lGgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok ..........cceeeeeciiiiieiiiieiceeeeeeecee e, 45
10.1 A tanuldi hidNyzAs IGAZ0IASA ......eeieieiiee ettt e e et e e e e ta e e e e e bte e e e ebreeeeeans 45
10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények.........ccceeeecvieiiecnnnnnnns 45
10.3 A tanuldi KESESEk KEZEIEST FENUJE.......eieierieee ettt e et e e e e saree e e earaeeeeans 46
10.4 Tdjékoztatds, a szUIG behivasa, Ertesitese. ..ot 46
10.5 A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas.......ccceeieciiiiicciiii e 47
10.6 Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai ........ccoceeeecveeeeecinnnnns 47
10.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras részletes szabalyai .......cccceeecvveeeeciieeecciineen, 48
10.8 A PaNASZKEZEIES FENAJE ....veiiieiiiie et e et e e s st e e e s bta e e e erraeeeeans 49
11. Az intézményi hagyomanyok AP0IASa ........eeiiiiiiiiiiiiie e e 51
11.1 A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozasai........ccceecuveeiieciiiii it 51
11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Ginnepi rendezvényei.........cccccovveeieciieeecciieeeccineeeenns 51
11.3 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai .........cccocuveeieciiii e 52
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA. ......covvurierieniiriinieneiseeenenneens 53
Melléklet

Adatkezelési szabalyzat



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miitkodési
szabadlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti
¢és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mikddési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

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

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval [ép hatalyba,
¢és hatarozatlan iddre 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.

— Az intézmény alapito okiratanak
o szama: NNO/2/2020
o kelte:2020.06.02.

— Az intézmény alapitisdnak iddpontja: 2015. szeptember 1.

— Az intézmény jogallasa: 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 rendszeri nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

091212 Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefiiggd
miikddtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam)

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

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam)

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefiiggd
miikddtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az iskola koltségvetését a fenntarto dllapitia meg.
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A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntartd6 szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdaban a tulajdonosi jogokat a
Szendehelyi Német Nemzetiségi Onkormdnyzat gyakorolja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

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 hatdiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
jérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az igyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden iigyben, helyettese €s az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld tigyekben,
az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi €rtesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitéssel megbizott munkakozosség-vezetd latja el teljes felelosséggel. (>felsds
munkakdzosség-vezeté>alsés munkakozdsség-vezetd) Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek,
amelyek azonnal dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoznak. Az igazgato tartds tavolléte esetén helyettesitése teljes korti, kivéve, ha az intézmény
fenntartdja masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsiil a két heti idOtartam. Az igazgato és
helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott megbizas alapjan
torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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Ilyen megbizas hianyaban az igazgatdt a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnal dontést igénylo ligyekre terjed ki.

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

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az
alabbiakat:

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

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

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

e igazgatOhelyettes/tagintézményvezetd

e alsés munkakozosség-vezetd

o felsds munkakozosség-vezetd

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kézvetlen munkatdrsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el. Az igazgatohelyettesi megbizas 5 évre sz0l. Az igazgatohelyettes feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje: heti egy alkalommal feladat megbeszélés, egyéb esetben
folyamatos.

A munkakozosség-vezetéket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A megbizas 5 évre szol. A munkakdzosség-vezetdk feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato6 altal rajuk bizott feladatokeért.

Az iskolatitkar gondoskodik az iskola nyilvantartoi, levelezési, sokszorositasi €és egyes
munkaiigyi tevékenységeinek lebonyolitasarol. Az iskolatitkar az igazgatd altal jovahagyott
munkamegosztasban adminisztraciés munkat végez, tartja a kapcsolatot az iskola dolgozodival.
Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakdri leirdsa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

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

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

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval és a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatOhelyettes
tagintézmény-vezetd
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettes és a munkakiozosség-vezetok elsésorban
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 oOnértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok
szlikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellithatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.



A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
e anaplok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény mukodeési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

alapité okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.11 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény jogszerii miikodését. Az alapitd okiratot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség
esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6é neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas 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 kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

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

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodéban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak 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 pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
a tanari szobaban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

11Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendjét a kovetkezo torvények, illetve rendelet szabalyozza:

1. 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
2. 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo

2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

l. Tankonyvrendelés

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

1.

Munkako6zdsség-vezetok Osszeallitjadk igény szerint a tankonyvek listajat. Ellenorzik a
tantervi kovetelménynek valéo megfelelést, a folytonossag elvét.

Javaslatot tesznek szétarak, feladatgytlijtemények, szoveggytjtemények, atlasz, specialis
célu tankonyvek (kétnyelvli konyvek), ajanlott, kotelezd olvasmany, napkoziben
hasznalatos konyvek, pedagdgus altal hasznalt konyvek listajara, darabszdmara. Ezen
konyvek konyvtari allomanyba keriilnek.

A tankonyvlistat atadjak az igazgato részére.

Igazgato: Atnézés és egyeztetés utin — atadja az iskolai tankonyvjegyzéket a DOK és a
szll6i szervezet részére, akik véleményezik azt. A véleményezést kovetden a
tankonyvfeleldsok Osszeallitjak a listat.

Terjesztésre megbizott személy a megfeleld nyomtatvanyok kitoltése utdn a KELLO felé
tovabbitja a rendelést.

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 megjeldlve (majusi sziiloi értekezlet)
— amegrendelés tovabbitasa a KELLO felé

— széllitmanyok fogadasa, szakszerti tdrolasa

— atankdnyvek tanuloknak vald tovabbitasa - visszaru lerendezése

1. Egyéb feladatok

Osztalyfonok feladata:

A tankdnyvcsomagok atadéasa a tanuloknak, az atvételi elismervények alairatasa
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara 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 utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianydban — a Szepi Fogadd parkoldja. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

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

5.4.6 A bombariado6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16:00-kor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6.2 A pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

13



A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd)
az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval kdoteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd
egy¢eb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a nevelésre-oktatassal kitoltott, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben 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 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid0 hasznos
eltoltésének megszervezése,

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

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldok -
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

6. a tanuld- ¢€s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

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

12. az osztalyténoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseg heti két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténoé részvétel,

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

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonboz6é feladatellatasi 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 valod részvétel rendelheto el.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mukodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
lehet.

6.2.1.2 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
Mmeghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi oradkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek 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 kozil az el6z6 pontban fel nem
sorolt feladatok.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtdasakor a
pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember I-jétol hatalyba lépo meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a helyettese allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
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6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, 5 perccel foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt
a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd6 napjat kovetd munkanapon le kell adni az
igazgatohelyettesnek.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgat6 engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni .

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetoé adja a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd 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 idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatisakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatodi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott 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 napléban napi gyakorisdggal pontosan

vezetni sajat munkaidd-nyilvantartasat az intézményben toltott (neveléssel-oktatassal lekotott
¢és le nem kotott) munkaidejérol.
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6.3.7.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot az elektronikus
naplobol az igazgatohelyettes havonta kinyomtatja.

6.3.7.3 A heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatod késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetdé néhany napon belill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti
tul,

e legaldbb 15 perccel a munkaidd, illetve tanitasi 0raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hidnyz6 vagy kés6 tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

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

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo €s javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy Orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz
eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az
¢épiilet kitliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, szinhdzba, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait,

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

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

kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

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

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatonak.
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3. Jaranddsaga
e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

6.5.2 Testneveld munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa és tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokeszitése és végrehajtasa

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az igazgatonak

® Munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaidokeretben meghatdarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

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

® q tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsokeént tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tornateremben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

® qa zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

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

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, felévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent 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 irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e fanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

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

o c¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

® megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

® azigazgato beosztasa szerint részt vesz a, osztalyozo és javito vizsgakon, iskolai
méréseken

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

o egy ordt meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz eljuttatja
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bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, szinhdazba, mozilatogatdsra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e Az osztdlyozo értekezletet megelozoen lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo lezart
erdemjegye a tanulo kdrdra jelentdsen eltér az osztilyzatok dtlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfondk 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 [kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatéast
dokumentalja

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 meghatdrozott munkabér

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
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2.

3.

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: osztalynapld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas ¢€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanul6di tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
segiti osztalya tanulonak a kdzépiskolai tanulmanyokra torténd jelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

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

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

az ellendrzobe irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

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

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e Dbizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

a Koznevelési tv. 8. mellékletében szabalyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett
osztalyfénoki potlek,
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet szerint heti két 6ra osztalyfonoki érakedvezmény

6.5.4 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan idétartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e azigazgatd kozvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az ilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertGtleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosodteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat

e anagytakaritdsok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az igazgatd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval — az igazgato utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval
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e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszElyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak

2. Jarandoésag
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védodeszkdzok

rqr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rqr s r
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és mdodon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, 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 6rakozi sziinetekben tanari
igyelet miikodik.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéseig az tligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola rendjéért, valamint 6
jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iskoldban egyidejiileg két {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

- f6ldszint/emelet/udvar
A masodik (tizorai) sziinetben az eldtte orat tartdé pedagogus feliigyel a tantermekben a
tanulokra.
A tanul¢ a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt.
A tanéran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratdl 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds
végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgato 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 ligyek intézésére kiilon tigyeleti 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 tudomdséara hozza. A nyari sziinetben az
irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.
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6.6.6 A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6raig tart.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

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

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

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

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

Az a), b), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.),
akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az
igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 oraig 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 hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatoé ad engedélyt.

A koOzoktatdsi intézménnyel munkavallaloi ¢és tanuléi jogviszonyban nem  allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak a fObejaraton keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok
gyermekiiket a tanitds kezdetén a bejaratig kisérik, a tanitds végén az iskola el6tti fedett részen
varjak. ElsOs tanulok esetén a tanév kezdetekor a sziildk két hétig, a tanteremig kisérhetik
gyermekeiket. Bent tartozkodasuk ideje alatt és az iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az
iskola hazirendjét.

Tantermekben, 61toz6kben a sziilé nem tartdzkodhat. A tanitasi orat sziild nem zavarhatja.
Becsengetés utan (8:00) az iskolaban idegen személy kizardlag hivatalos iigy intézése céljabol
tartozkodhat.
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6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurépai
Unié zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szamara
kotelezo.

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

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

6.9.5 A didkdonkormanyzat 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 haladési és értékelési részét
is vezetjilkk. Az elektronikus naplo internet alapu, amelynek kdszonhetéen minden tandr sajat
jelszavaval barhonnan elérheti. A kollégak csak azokat a konyveléseket végezhetik, amelyhez
jogosultsagot kaptak, mas bejegyzést a naploba nem tehetnek.

Jogosultsagok:

Igazgato: korlatlan jogokkal rendelkezik a rendszer 0sszes objektuma folott.

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

Osztalyfonok: olvashatja/irhatja azon tanulok Osszes adatat, akik abba az osztalyba jarnak, ahol
0 az osztalyfonok

- haladasi naplo6 orarend szerint

- értékeld naplo a sajat targyara vonatkozdan

- hianyzas konyvelése

- anyakonyv kitoltése, zaradékok bejegyzése

Betanito pedagogus: olvashatja a tanitott tanulok adatait, és irhatja a tanitott tanulok jegyeit.
- haladasi naplo6 orarend szerint
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- értekeld naplo a sajat targyara vonatkozdan

Sziilo: az e-ellendrzohoz valo hozzaféréshez jelszot kell kérnie az iskolatitkartol. Sajat jelszoval
csak a sajat gyerekei adatait, iskolai eredményeit, értékelését nézheti meg, a sziiloket is érintd
eseményekrol is tdjékozodhat. Bejegyzési jogosultsaga nincs.

6.10.1. Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

NAPLO: A tanév végén, az osztalyozoértekezletet kovetSen az igazgatd végzi el a naplok
lezarasat. A zaradékokat a napl6 automatikusan generalja. A zaradékok szovege a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendeletben meghatarozottak. A naplokat lezarast kovetden archivaljuk. Az archivalt
naplok az igazgatoi irodaban talalhatok.

ANYAKONYV: az anyakonyveket a napld automatikusan generalja. A bizonyitvannyal vald
Osszeolvasast kovetden az anyakonyveket nyomtatjuk, azokat az 6sszeolvasok és az osztalyfonok
alairja és pecsételi. Az anyakonyveket az iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettes) hitelesiti.
Az anyakonyvek nem selejtezhetdek. Bekotésiikig az igazgatdi irodaban taldlhatoak, azt
kovetden a raktarban. Iskolaldtogatasi igazoléds, didkigazolvany igényléséhez sziikséges
nyomtatvanyok nyomtatdsat az iskolatitkar végzi, a hitelesités igazgatoi feladat. Rendkiviili
esetben az igazgatd megbizottja is hitelesitheti.

6.10.2. A hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az archivalt naplohoz csak az
iskolavezetésnek (igazgato, igazgatohelyettesek), illetve iskolatitkarnak van joga hozzanytlni. A
megtekintést kdvetden az igazgatoi irodaban kell elhelyezni. Anyakdnyveket sziikség esetén az
iskolavezetés tagjai, illetve az iskolatitkar viheti ki az igazgat6i irodabol. Megtekintés utan vissza
kell tenni a helytikre.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt
IS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szadmara a dohanyzas
¢€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo16? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.12 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk 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 tajékoztaté megtorténtét
¢s 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 jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, szadmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot Kkell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények 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 orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd végzi digitalis rendszer alkalmazaséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és 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 szol6 2011. évi CXC. térvény

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

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

= a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo6 rendelkezéseiben meghatarozott tanoran
valo6 részvétellel,

= iskolai sportkorben vald sportoléssal,

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

Az iskola és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolo6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

27



A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
az igazgatoval tortént egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.
A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

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

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgat6 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 orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az
igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi szobeli utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmeny nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 egyéb fels6fokt végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremukodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat..

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzdro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.® A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara

3 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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—részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkakdzosség mikodik: 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 munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a palyazatokon és tanulmanyi versenyeken vald részvételt, propagaljak a

megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szamara mentoralast nytjtanak, figyelemmel
kisérik az 0j kolléga munkajat.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taje¢kozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Azigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

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

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.1.1 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szolo torvény, a
Kozoktatasrol szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

8.1.2. A neveldk kozosségei
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A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktaté-neveld6 munkat kozvetleniil segitd fels6foka végzettségii dolgozok. A
nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A
neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az iskola nevelOtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi
allandé munkacsoporto(ka)t hozhat 1étre a kovetkezd feladat- és hataskorrel.

A munkacsoport feladata és hataskore

Belso onértékelési csoport Az onértékelési terv szerint pedagogus,
intézményvezetd és intézményi onértékelés
szervezése, iranyitasa

Projekt team Az iskolai projektek tervezése, el6készitése,
végrehajtasa

Egy osztalyban tanitok kozossége Esetmegbesz¢lés a tanulok eldmenetelét érintd
kérdésekben

A tobb tanéven keresztil miikodd allandd munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben a
nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az allando
munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsdra, iranyitdsara vezetot
valasztanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az
igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza
létre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

8.1.3 A sziil6i munkako6zosség

A sziil6i1 szervezet sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Az osztalyok sziil6i
munkakozdsségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl 2 tisztségviseldt valasztanak az iskolai sziil6i
szervezet vezetOségébe. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott tisztségviselOk vagy a pedagogus segitségével juttathatjak
el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziilo1 szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az igazgatohelyettessel illetve az iskola
igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) vezet6sége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak vagy
igazgatOhelyettesének tanévenként legalabb két alkalommal (év elején, félévkor) Gssze kell
hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
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*megvalasztja sajat tisztségviseloit,

* kialakitja sajat miikodési rendjét,

» képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

 véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.,

* jovahagyja a tankonyvrendelés elott a tankonyvlistat

8.1.4 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 didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a diakonkormdnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitdé tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1dében — didkkozgyiilést tart, melynek 0sszehivéasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatoval valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakénkormanyzat véleményeét.
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8.1.5 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 osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: haladdsi és osztalyozasi napld
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben oOrat latogat az osztalyban.

8.2 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.2.1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdosul meg. A kapcsolattartas
forumai:

* az igazgatosagi iilés

» az iskolavezetdség iilései,

* a kiilonbozo értekezletek,
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* megbeszélések,

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsag az aktualis
feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon €s online
csatorndkon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

* az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagoégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

* az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

8.2.2. A nevel6k és a tanulok

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

* az igazgato altal,

* a hirdet6tablakon keresztiil,

* az osztalyfonokokon keresztiil az osztalyfonoki ordkon torténik.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkdnkorményzathoz fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az
iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

8.2.2.1 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamaval
megegyezod szamu osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy és két oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szaméanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetds€g szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.2.3 A nevelok és a sziillok

8.2.3.1 Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
ertekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa celjabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
szlloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8..2.3.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.2.3.3 4 sziilok irasbeli tdajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellendrzébe és E-ellendrzébe irt
bejegyzéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel illetve az E-ellendrzén keresztiil torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzdbe tett bejegyzés Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az
ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott —jogaik az érvényesitése érdekében szoban, vagy irdsban, kozvetleniil, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevel6ihez, az iskola igazgatdosagdhoz, a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak. A sziilék
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola neveldtestiiletével, igazgatosagaval.

8.2.4. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel az iskola igazgatdja tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben, amelyekben a
sziilé1 munkakozdsségnek az SzZMSz, vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt
az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasat kovetben. Az intézmény sziiloi szervezete
részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol. Az osztalyok sziildi munkak6zosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A
sziildi szervezet a tagjaibol sziikebb korli sziiléi szervezetet hoz 1étre. Sajat SzMSz-el miikodik.
A Sziil6i szervezet véleményezési jogat a kovetkezd esetekben gyakorolja:
e Az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben
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e PP elfogadasakor

e Hazirend elfogadasakor

e SzMSz meghatarozott pontjaiban

e Tanulok nagyobb csoportjat érintd dontéseknél

8.2.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjdn. A hatéalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgato ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.3 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.3.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védoénd,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.3.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s 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 ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

8.3.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat
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e 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.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld 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 szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méajus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, 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 tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskoddé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikoddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgdlatokra beutalot biztosit a diakoknak, dket
a sziikséges gyogyszerekkel ellatja.

o Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultél a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.3.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

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

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

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

8.3.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel ¢s hatdsagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatas megdallapitdasa érdekeben.

9. A pedagogiai munka ellendrzésének rendje

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

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerii mikodését

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktatdo munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések készitéséhez.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéseért az
igazgatd felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moddszerét és litemezését az
ellendrzési terv tartalmazza.

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

A nevel6-oktatd munka ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a munkakozosség vezetok

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Az
igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletén végzi.

A munkakozosség vezetok tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest, igazgatot.

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

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasdval — tantestiileti
értekezleten Osszegezni, értékelni és irdsban rogziteni kell.

9.1 Az intézmény onértékelésének szabalyzata

Jogszabalyok:
1. Az onértékelés alapja

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

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

* 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (1. és 11. fejezet)

Utmutaték
* Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szamara
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« Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)

2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport irdnyitja. A csoport 1étszama 3 0.

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

* az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban;

* az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

» az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,;

» az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

+ az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tajékoztatasa

2. Szabalyzat elfogadésa, pontositasa

Intézményi elvaras-rendszer meghatarozésa
o Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszeri célok és feladatok, mérhet
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
o Az értékelendod teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagdgus, vezetd és intézmény
szintjén)

4. Szintenként az 6nértékeléshez sziikséges adatgytijtés

5. Szintenként az onértékelés elvégzése

6. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

7. Eves 6nértékelési 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 terliletekhez, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a

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

Pedagdgus

Vezeto

Intézmény

Tertiletek

1. Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

1. Pedagogiaifolyamatok

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek
tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok

2. A véltozasok stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. A tanulas tAmogatasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ
irdnyitasa

3. Eredmények

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az
egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii,sajatos nevelési igénytli vagy
beilleszkedési, tanulasi,magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo tébbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez,oktatasahoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés,
kommunikéciod

5. A tanuldi csoportok, kozdsségek
alakuldsanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiillonb6zo
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

5. Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ
iranyitasa

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

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

6. A pedagogiai munka feltételei

7. Kommunikacio és szakmai
egylttmiikodés, problémamegoldas

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

8. Elkotelezettség és szakmai
feleldsségvallalasa szakmaifejlodésért
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Szintek

Pedagdgus

Vezeto

Intézmény

Tertiletek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z6 pedagogus ellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi onérté-
kelés adott pedagogusra vonatkozo ér-
tékeld lapjai

a. Az el6z0 vezet6i ellendrzés (tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés adott vezetdre vonatkozo
értékeld lapjai

a. Pedagogiai program

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

b. Vezetdi palyazat/program

b. SZMSZ

¢. Oraterv

c. Pedagogiai program

c. Egymast kovet6 két tanév munkaterve és
az éves beszamolok (az mk.
munkatervekkel és beszamolokkalegyiitt)

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

d. Egymast kdvetd 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 ot tanév-
re visszamendleg

2. Ora-/foglalkozéaslatogatas (2 6ra)

a. vezetovel

g. Pedagogus onértékelés eredményeinek
0sszegzése

3. Interjuk

b. a fenntartdval

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

a. pedagdgussal

c. vezetOtarsakkal

1. Megfigyelési szempontok — a pedagdgiai
munka infrastruktirajanak megismerése

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

3. Kérdoives felmérések

j- Elégedettségmérés

4. Kérdbives felmérések

a. Onértékeld

2. Interjuk

a. Onértékeld

b. nevel6testiileti

a. vezetdvel -egyéni

b. sziil61

b. sziil61

b. pedagdgusok képviseldivel —csoportos

¢. munkatarsi

c. sziilok 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 a keret feltoltése munkakdzosségenként aranyosan.

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

valamint azok névsorat, akik kdozremikodnek az értékelés soran.

e Minden pedagdgus értékelésében 3 f6 vesz részt:
o A szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos) — oralatogatas
o B:nem szakos kolléga — dokumentum-elemzés
o C: nem szakos kolléga — interjuk, kérddives felmérések

Az A ¢és B értékeldk legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt
pedagbgus 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 0sszegzd értékelést.
o Az ¢értékelt pedagdgus az értékelést kdvetden 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
Osszegz0 értékelést
e Ha az adott pedagogusnal tanfeliigyeleti ellendrzés varhato, akkor a latogatast
megeldz6 15 nappal az onértékelés eredményét az OH online feliiletére fel kell tolteni.

Vezetok — a 2. és 4. évben
o Igazgato és helyettesek értékelése a munkacsoport két tagjanak bevonasaval.
o A:interjuk
o B: kérddivek
o Az értékeldk 05.31-ig készitik el az 6sszegz6 értekelést
o A vezetdk 05.31-1g elkészitik a sajat onértékelésiiket €s a két évre sz0lo onfejlesztési
tervet
o A vezetOk 6sszegzd értékelését a munkacsoport 06.30-ig késziti el

o Azigazgaté az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és Osszegzo értékelést
legkésobb a tanévnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.
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Intézményi — 5 évenként

» Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

» Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitod
értekezlet.

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

* Az Onértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a tan-
testiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6. Az 0sszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre. Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok,
amelyek 50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is,
melyek szélsOséges értékeket kaptak (szorasuk nagy). Az interjiknal az abban résztvevok
Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erOsségeket és fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfelligyeleti és szakértdi ellendrzés 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 €s az otéves onértékelési programot

e atitkarsagon;

e azigazgatdi irodaban taroljuk,

e kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetdség

Az 0sszegz0 értekelés egyéni hozzdjaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhat6 (honlapon megjelenithetd). Az értékelések az dnértékelési csoport
tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot kezel munkatars szdmara
hozzaférhetd kell legyen. Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek
szdmara: szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntartd. Kérés esetén az
intézményvezetd tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az
eredményrdl (az onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

9. Mellékletek

1. sz. — Elvaras-rendszer — pedagdgus, intézményvezetd
2. sz. — Kérdoivek, az online feliileten megjelendk

3. sz. — Interju kérdések az utmutato alapjan

4. sz. — Ertékeld lapok
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10. A tanulok tigyeinek kezelesével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer e 71

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

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,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hib4djan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

10.1.2 A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal legfeljebb 3 nap
esetében igazolhatja. A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil irasban kérhet.
Az engedély megadésardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatdo dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulod
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

10.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt a tanuld a verseny napjan a délel6ttot a felkésziilésre
fordithatja, ha a szaktanar ¢és az igazgatd ezt indokoltnak latja. A szaktandr tajékoztatja az
osztalyfonokot a verseny idépontjarél. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai
forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

10.2.2 Iskolai versenyen résztvevo tanulé a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet
el a tanitasi oOrakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzdok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

10.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfondk az
elézdekben leirt modon jar el.
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10.2.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb
két intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgat6 dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 10.2.1. — 10.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi dsszesitésénél.

10.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késoé tanuld 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 idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatoval egylitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

10.4 T4jékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

10.4.1 tankételes tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a szl értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e 4a10. igazolatlan 6ra utdn: a Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a 30. igazolatlan o6ra utan: az iskolai értesitést kovetden a Kormanyhivatal
szabalysértési eljarast indit a gondviseldvel szemben

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a Kormanyhivatal értesitése, az iskolaztatasi tamogatas
folyositasanak sziineteltetése

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

10.4.2 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 dra utan: a sziilé 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 tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai aton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl 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 tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megteleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetdéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megdllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

10.6 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 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 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

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

10.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras 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 tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton 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 lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

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

10.8 A panaszkezelés rendje

Célja: a tanuldt, sziildt, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi

idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz felolddsanak az igazgatonal kezdddnie, ill. végzddnie.
A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A ko670

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

sségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i
szervezeten keresztiil, a tanulok a didkdnkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

A pana

sz szOban ¢és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

l. szint
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A tanul6 problémajaval az 6rak kozti sziinetben elssorban az tigyeletes neveldt keresheti.
Tanorakon jelentkezd problémakat a tanito, a szaktanar kezeli. Napkdziben, délutani
foglalkozasokon adodo panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tartdé pedagogusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

A sziil6 is megkeresheti a problémajaval az érintetteket, mindenképpen eldzetes idépont

egyeztetéssel.

Il. szint

Ha az tligyeletes nevel0, a szaktanar, a napkdzis neveld, a foglalkozast tarté pedagogus nem
kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktol kérheti a tanulo.

I1. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztadlyfdnok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetleniil az igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgatd felé.
Nem megnyugtatod problémakezelés esetén a tanuld, feln6tt az intézmény igazgatodjahoz
fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tdl kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadoorakon
- sziloi értekezleteken
- egy¢b értekezleteken,

- eldzetes idOpont egyeztetéssel torténd megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ IL szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon beliil kdteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntart6é 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgato, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad t4jékoztatast a panasz kezelésérol.
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Panaszkezelés

ligyeletes
neveld

tanitd

szaktanar

osztalyfénok

-

igazgatohelyettes

igazgato

fenntarto

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az

iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

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

e Minden tanévben kozos iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., oktober 23. és a
Nemzeti Osszetartozas emléknapja alkalmabol. Ezekre az évfordulokra az igazgato altal
megbizott pedagogus késziti el a miisort az altala kivalasztott szereplok kdzremiikodésével.
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A forradalom emléknapjan és a Nemzeti Gsszetartozas linnepén lehetds€g szerint projektet

szerveziink.
e Osztaly (csoport) szinti iinnepélyek és megemlékezések: Az Aradi Vértanuk Napja — oktober
6.,februarban a  ,Malenkij robot” emléknapja. Az osztalyszinti {iinnepélyeket az

osztalyfénokok vagy a torténelem tandrok szervezik, helyszine altaldban az osztalyterem.
e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

11.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

11.3.1 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 szamara: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szendehelyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai didk-onkormanyzat a 2021. év ......... hoé .......... napjan tartott iilésén véleményezte

¢s elfogadasra javasolta.
DOK patronald tanar

A Szendehelyi Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai sziildi szervezet a 2021. év ....... hé .... napjan tartott iilésén véleményezte és

elfogadasra javasolta.

SZMK elndk

A Szendehelyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzataval az
iskola fenntartdja egyetért, az abbol a jogszabalyi eldirasokon felil rd harulo

tobbletkdtelezettségeket vallalja.

fenntarto

A Szendehelyi Altalinos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelotestiilet

a2021. €V .eeuennennnn. ho ............. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Szendehely, 2021. ........,.....

igazgato
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12.

A ll. Rakéczi Ferenc Kozségi Konyvtar -
Mozgoékonyvtari Szolgaltaté Kozpont

Szervezeti és mikodési szabalyzata

I1. Rakéczi Ferenc Kozségi Konyvtar —-Mozgokonyvtari
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Tel: 06-35-376-166,
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyujtokorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gytijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informécidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatdo tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.



2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

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

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

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

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.



3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

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

= koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild 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 nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szdmdra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni,

= azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

= szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

= tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
koélecsOnzése,

* informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

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

= t4jékoztato a didkok szdmadra a konyvtar hasznalatarol,



= mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

= nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

= tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott 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 kdnyvtar szolgaltatasai nyilvanosak.

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznalat szabalyai

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

A nyari sziiniddre a konyvtar szolgaltatasai ugyanolyan feltételekkel igénybe vehetdk, mint a
tanév soran.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankOnyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok  kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
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 tanulok az olvasdterem 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 olvas6, 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 & 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¢b 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 Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szimu melléklete

A szendehelyi Altalanos Iskola Konyvtara (tovabbiakban ,Konyvtar?) altal gydijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas médjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen

gyljtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gytijtokori szabalyzat az iskola szervezeti €s szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz.

mellékletét képezi.

A Konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Aziskolan beliili tényezdk:

Az iskola tanuloi Osszetétele.

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

Az iskola nevelési és oktatési céljai.
Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

» Lehetdség a Konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

* A konyvtarkozi kdlecsonzés lehetdségének kihasznalésa.



Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

= Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

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

A gylijtés szintje és mélysége:

1. Kézikdnyvtari allomany:

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

Ismeretk6z16 irodalom:

Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s szakkonyvek, a
tantdrgyakhoz meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasméanyok, a tanuldi
munkaltatashoz hasznalhat6 dokumentumok.

Szépirodalom:

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

Pedagogiai gytijtemény:

Vélogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomdnyainak
dokumentumai:

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

= Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.



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

= A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.

= A tantargyak moédszertani segédkdnyvei, segédletei.

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

= Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.

= Az iskola torténetérdl, névaddjardl szol6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytlijtendéek a kovetkezok:
= A koényvtari munka modszertani segédletei, sszefoglalé munkak.
= Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

= Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A Konyvtar gytjtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, 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 orakozi 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 €s
igazolnia:

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

Az olvasé 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 beiratkozott konyvtarhasznalo6 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 szolgaltatasairol
a konyvtar folyoiratrészlegében elhelyezett ijsagok olvasasa
kézikonyvtar hasznélata

alloméanyunkban 1év0 elektronikus dokumentumok igénybevétele

II. KOLCSONZES

Konyv, térkép, hangoskonyv - kdlcsonzés hatarideje 28 nap. Az olvaso kérheti a kolesonzési
hatarid6 meghosszabbitasat személyesen, telefonon, e-mailben vagy levélben, maximum két
alakalommal.

Az allomanyunkban 1év6é dokumentum eléjegyezheté, amir6l telefonon, e-mailben vagy
levélben postai Gton értesitjiik az olvasot. Az eldjegyzett dokumentumokat nem hosszabbitjuk!
A kikolesonzott dokumentumokat a kdlesonzési 1d6 hataridd 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 feliilicknek maximum 10 db

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

folyoiratok

kézikonyvek, szotarak, lexikonok

szamitdgépes szoftverek

- muzealis értékii dokumentumok

L. HELYI SZOLGALTATASOK

- Csak helyben hasznalhaté, nem kolcsonozheté dokumentumok

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

napilapok, folydiratok

CD-k,
CD ROM-ok

- Szamitogeép hasznalat
- Internet elérhetdoség

- Konyvtarkozi kolesonzés —lehetdségiink van a kért dokumentumot mas
konyvtarbol is beszerezni, amennyiben az igényelt mi konyvtarunkban nem
talalhato meg.

A kért konyv visszakiildési postakoltségét (érkezésének datumatol
fliggetlentil) a konyv atvétele eldtt a kéro fél fizeti, melyet a kérés beadasakor
irasbeli nyilatkozat alairdsaval megerdsit.

- Az olvaso altal kért irodalomkutatast igény szerint tovabbitjuk vagy
helyben elvégezziik!

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

- Rendszeres 1d6kozonként szabadidés tevékenység biztositasa.

IV. EGYEB SZABALYOK
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A konyvtarhasznalok szamara a konyvtar termében elhelyezett ruhafogas
hasznalata kotelez6. Az intézmény a ruhdkban, tdskdkban stb. elhelyezett
értektargyakért, készpénzért stb. feleldsséget nem vallal.

A neveloknek a Kkonyvtarban tervezett tandrai és tandoran Kiviili
foglalkozasok varhato idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben tervezniiik, majd a konyvtarossal
egyeztetniiik kell.

A konyvtarban étkezni és dohanyozni TILOS!

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat
modositasat.
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3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A 1l. RAKOCZI FERENC KOZSEGI KONYVTAR - MOZGOKONYVTARI
SZOLGALTATO KOZPONT
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya 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 megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

= raktari jelzet,

= Dbibliografiai és besorolési adatokat,
= ETO szakjelzeteket,

= targyszavakat.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s 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 konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

» f6cim: 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 visszakereshetdségét.

A konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

= kozremiik6doi melléktétel,

= targyi melléktétel.

1.2 Raktari jelzetek

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

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 fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A konyvtar cédulakataldgussal €s elektronikus kataldgussal is rendelkezik.

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

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

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

- digitélis 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 (V1. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

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

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

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idGtartamra kolesonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Gsszegnek
legalabb a huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott
¢és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasdra vonatkozoan.

Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

= Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt

alairdsommal igazoltam.
= 2013. jOnius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tankonyveket

tartos

= A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,

veégsd 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 tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé 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 biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

= az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos),
= anapkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember),
= (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdober),

= Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig),

= listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),
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= listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol.

5. Kartérités

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

= azelsO 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 konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 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
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé 4ltal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési dsszeg 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: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

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

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes id6szakban 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, DV D-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

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

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kdlcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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