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Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma, jogi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
kéznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt milkddését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja

Biztositsa:

@ az intézmény zavartalan miikodését, az oktato-nevelé munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket,

a gyermekek ¢€s tanulok védelmét,

az intézményi vagyon megovasat,

az intézmény vezetdjének, vagy adott pillanatban az intézmény muikodéséért, a
gyermekek biztonsigaért, az épiilet vagyonallagdnak megdvasaért felelds
személy tajékozottsagat.
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1.2 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény helyi
szervezeti felépitését, miikddésének rendjét, belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, s azon rendetkezéseket, melyeket vonatkozod jogszabély nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok €s folyamatok
Osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

1.3 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

- 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban R.)

- 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
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1.4 Az SZMSZ tartalmat meghatarozo helyi dokumentumok

A Szakmai Alapdokumentum

A Pedagdgiai program

A Hazirend

A Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A Didkénkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

BRBRBD

Ezekrol a dokumentumokrol tajékoztatds kérhetd az intézmény igazgatojatol,
igazgatd-helyettesétol, illetve megtekinthetdek az intézmény tanari szobajaban, a
faligjsagon.

2. Az SZMSZ hatalya

A szabdlyzat modositasat az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2013. marcius 18-in fogadta el, az Szilléi Szervezet és a
Didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ és a mellékleteket képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézményfenntarté tarsulds intézményeinek valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezé érvényii.

Ezen szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatirozatlan idére szdl,
ezzel egyiitt az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

3. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Endrefalvai Méra Ferenc Altalanos Iskola

OM azonosito: 200807

Székhelye: 3165 Endrefalva, Béke ut 4-6.
Klebelsberg Koézpont

Az intézmény alapitdja: 1054— BudapestBajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Balassagyarmati Tankeriileti K&zpont

Gt L 2660 — Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem utja 17.

Az intézmény feliigyeleti | Klebelsberg Kozpont ‘
szerve: 1054— BudapestBajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Endrefalva, Szécsényfelfalu, Piliny kozség kozigazgatasi
teriilete, de mas kozigazgatasi teriiletr6l is felvehet
tanulokat.

Az intézmény miikodési
teriilete:

Altalanos iskola 1-8 évfolyammal, évfolyamonként egy-egy

Az intézmény tipusa: tanulécsoporttal
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Alapité okirat kelte, szdma:

Az intézmény nem 6nallé jogi személy, képviseletét teljes
hataskorben a fenntarto altal megbizott tankeriileti igazgatd

Az intézmény jogallasa: l4tja el.

Nem 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezd

Az intézmény gazdalkodasa koltségvetési szorv

Az intézmény bélyegzbinek
lenyomata:

A bélyegzOk hasznélatara az iskolavezetés és az iskolatitkar

A bélyegzok hasznalata: jogosult.

3.1 Az intézmény alaptevékenvsége. a szakfeladatok szama, megnevezése

Az iskola feladata biztositani az altalanos miveltséget megalapozé nevelést és oktatast,
amely lehetdvé teszi a tanulok érdeklédésének, képességének megfelelé tovabbtanulast,
péalyavalasztast. A feladatbdl adéddan alaptevékenysége korében ellatja az iskolaskortiak
oktatasat, a fogyatékos tanuldk oktatasat, a tanulok részére napkdzis ellatast és étkeztetést

nyujt.

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo6 szakfeladatok

852010 | Alapfoku oktatas

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852013 | Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4. éviolyam)

852021 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
¢vfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényil altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852023 | Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii dltalanos iskolai nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

910123 Konyvtari szolgaltatasok
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910121 Konyvtari allomany gyarapitasa
910122 Konyvtari dllomény feltarasa, megérzése, védelme
931204 Didksport-tevékenység és tdmogatésa

855911 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 SNI tanulék altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

855912 | SNI tanul6k altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelése

4. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

4.1 Az Endrefalvai Méra Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Igazgato
Oszt.fénoki Diak-6nk. s " IPR
Igazgatohelyettes munk.k6z. vezetd vezetd L2 Koz'alkalm. menedzsment
tanacs vez.
Alsés munkakdz. | Programfejlesztd
vezetd Osztalyfénokok Szaktanarok mikrocsoportok

) } Napkézis Takaritok,
Alsos neveldk nevelok gondnok

4.2 Az intézmény iranvitasa, vezetoi

4.2.1 Az iskola igazgatosdga

Az iskola igazgatGsagat az igazgaté és az igazgatohelyettes alkotjak. Jogallasat a
magasabb vezeté beosztas ellatdsdval megbizott koézalkalmazottakra vonatkozo
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eloirtak
hatarozzak meg. Megbizatdsa a magasabb jogszabéalyokban megfogalmazott médon
¢s id6tartamban torténik.

Az igazgatd kiemelt feladatai:

a pedagégiai munka iranyitasa, ellendrzése, a neveldtestiilet vezetése;

a szakszert, torvényes miikddes biztositasa,

a takarékos gazdalkodas biztositasa,

az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszer mitkddtetése,

BBBR
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, szakszerii
végrehajtasuk megszervezese, ellendrzése;

a nevel6-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

a munkaltatoi, valamint az utalvanyozdi jogkor gyakorlasa;

az intézmény képviselete;

egylittmikodés  biztositasa a  sziildéi  szervezettel, a munkavallaloi
érdekképviselettel, és a didkok képviseldivel,;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

dontés —az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy Kdzalkalmazotti
Szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

rendkiviili sziinet elrendelése, amennyiben rendkiviili id6jards, jarvéany,
természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddése
nem biztosithatd. Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntart6 egyetértéset.

BB BBIBID D
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Kizardlagos hataskore:

@ a munkaltatéi, valamint az utalvanyozasi jogkér  gyakorlasa,
kotelezettségvallalas,

@  személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

@ dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes segiti, aki munkajat a munkakdri leiras,
valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Megbizdsat —a tantestiilet
véleményének kikérése utan- az igazgatdé adja. Az igazgatOhelyettesi megbizas
hatarozott id6re szol.

4.2.2 A kibévitett iskolavezetés

Tagjai: az 1skolavezetés,
a szakmai munkakozosségek vezetoi,
az IPR vezet6i,
a kozalkalmazotti tanacs elndke,
a didkénkormanyzat munkajat segité neveld

A kibovitett iskolavezetés az iskolai ¢élet egészére Kkiterjedé konzultativ,
véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Sziikség szerint megbeszélést tart
az aktualis feladatokrol, melyet az igazgatd készit el6 és vezet. A megbeszélésrol
emlékeztetd készil. A didkénkormanyzattal valdé kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkénkormanyzat véleményét be kell
szZerezni.

4.2 3 A vezetdk kizotti feladatmegosztds
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Az igazgaté kizardlagos (munkatarsaira 4t nem ruhazhat6) hataskorébe tartozik:

@  azintézmény képviselete,

@  apedagogusok feletti teljes munkaltatoéi jogkor gyakorlasa, beleértve ebbe a
fegyelmi felelGsségre vonast, a jutalmazis anyagi ¢€s erkolcsi tényét, a
kozalkalmazotti jogviszony 1étesitését, illetve annak megsziintetését,

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, kiadmanyozas

nevelotestiilet vezetése, .

nevel6-oktaté munka koordinalasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet véleményezési, egyetértési, tovabba teljes jogkorti dontési
jogositvanyait illetd iigyek elokészitése, valamint végrehajtasuk szakszert
megszervezese €s ellendrzése,

az intézmény feladataibol €s a rendelkezésre 4llo koltségvetésbol kovetkezéen
a személyi és targyi feltételek biztositasa,

egyiittmiitkddés a sziil6i szervezettel, a kozalkalmazotti tanaccsal, iskolai
didkonkormanyzattal,

rendszeres kapcsolattartas a munkak6zsség-vezetokkel,

belsé ellendrzési terv elkészitése, végrehajtasanak ellendrzése

PBIBRR
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Az igazgatOhelyettes feladatait és hataskorét a mellékletként csatolt munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgatd az igazgatOhelyettes részére tovabbi alland6 és eseti feladatokat is
megallapithat.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetoje egy

személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezetd alairasdval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.2.4 A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje. formai
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Partner

Szervezeti egység st s Rendje és formaja Egyéb
1. 1. szam1 szervezeti | Egyiittes értekezletek ideje,
szervezeti egység egység neve: rendszeressége: minden honap

Altaldnos Iskola els6 hétfoje

Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: minden hétfo
Vezet6i megbeszélések,
tajékoztatdk ideje, rendszeressége:
napi

Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
alkalmanként

2. szamu szervezeti | Egyiittes értekezletek ideje,

egység neve: rendszeressége: félévenként
Alsés Csoportos megbeszélések ideje,
munkakozosség rendszeressége: alkalmanként

3. szamu szervezeti | Egyiittes értekezletek ideje,

egység neve: rendszeressege: félévenként
Felsos Csoportos megbeszélések ideje,
munkakézosség rendszeressége: alkalmanként

Szervezeti egységek lehetnek:

o szakmai munkako6zdsségek
o mindségfejlesztési team _
¢ IPR feladatokra alakult munkacsoportok

4.2.5. Az intézményvezetd dltal dtadott hatdskorok

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

e az igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

e az igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e aziskolatitkdr szdmara a gazdasagi, uigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.3 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza.

Munkavégzésiikkel kapcsolatos  kotelezettségeiket ¢€s jogaikat a  Munka
Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik.

10



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

4.4 Az isazoatd/icazgatohelvettes akadalvoztatasa esetén a helvettesités rendije

A nevelési-oktatasi intézményben — fliggetleniil attél, hogy szervezetileg Onall6
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikodik —
biztositani kell a vezetdi feladatok ellitisat az alatt az idoszak alatt, amelyben a
tanuldk az intézményben tartozkodnak.

A vezet6 és helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni.

Az igazgatét akadélyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdéalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével - teljes
felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén (legaldbb harom hetes, folyamatos tavollét) a
teljes vezet6i jogkor gyakorldsara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesités az osztilyféniki munkakozosség-vezeté feladata. Ezen 1d6 alatt a
munkak$zosség-vezets felel az intézmény biztonsagos miikodéséért, feleldssége,
jogkore Kkizirolag az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsiginak
megoévasdval dsszefiiggé azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki. A megbizast a
dolgozdk tudomaésara kell hozni.

5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

5.1 A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja:
e azigazgatéra
e aszakmai munkak6zdsségre,
e asziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

5.2 A nevelitestiilet nem ruhizhatja at a kévetkezé jogkoreit:
e pedagobgiai program elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa;
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

5.3 A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

1. Déntési jogkorét:
e a nevelGtestiilet képviseletében eljard6 pedagogus kivélasztasara
vonatkozdan

2. Véleménynyilvanitasi jogkdrét:
e az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban

6. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolattartasa egymassal és a vezetéssel
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6.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzOsséget az alkalmazottak, a tanulék és a sziilék alkotjdk. Az
iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén és a
szabalyzatban megjel6lt modon érvényesithetik.

6.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
all6 adminisztrativ és technikai dolgozékbél tevédik dssze.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintil jogszabalyok (Munka tvk., Kjt. és
a kapcsolodoé rendeletek) rogzitik.

6.3 A nevelok kozosségei

6.3.1 A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a legfontosabb tanidcskozé és hatarozathozé szerve. Tagja az iskola
valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktatd-neveld
munkat kdzvetleniil segité felsofoki végzettségii dolgozo.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel
rendelkezik, ezeket a Kdznevelési torvény hatirozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az
iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben a Ktv.57.§.(2) bekezdése
értelmében.

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott
jogkor gyakorldja tajékoztatni koteles —€vente egy alkalommal- a nevelbtestiiletet
azokrol az ligyekrol, melyekben eljart.

6.3.2 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében munkatervben rogzitett
értekezleteket tart. Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési
jogot gyakorlék — sziil6i szervezet, didkonkormanyzat- képviselgjét meg kell hivni.
A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az oOraadé tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

6.3.3 Eov tandv sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja.

alakulé értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi osztalyozo értekezlet
félévi értekezlet

év végi osztalyozo értekezlet
tanévzarod értekezlet

havonta egy munkaértekezlet
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e 3 alkalommal szakmai-nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell G6sszehivni, ha a nevelGtestiilet
tagjainak 52 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezet8sége ezt indokoltnak
tarja.

A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint 50%-a
jelen van,

A nevelttestiilet dontéseit —ha err6l jogszabaly masképpen nem rendelkezik- nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben —a tobbség kérésére- titkos szavazassal is
donthet. Ez esetben szavazatszamlalo bizottsag feldllitasa sziikséges. Egyenld
szavazatok esetén az intézményvezeté szavazata dont.

A nevelStestiileti értekezletr6l jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni,
melyet a jegyz6kdnyvezetd, az igazgatd és két hitelesitd ir ala.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilven értekezlet lehet:

e egy osztalyban tanito neveldk értekezlete
e also, fels6 tagozat neveldinek értekezlete.

6.3.4 A neveldk szakmai munkakozosségei

A koéznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkédjanak  iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakd6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasdra. A
munkak6z6sség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagégusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében..

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:

e also tagozatos munkakozbsség (tagjai: tanitok)
e osztalyfénoki munkak6zosség (tagjai: osztalyfonokok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek, feladatait illetéen a Koznevelési torvény az irdnyadoé.

A szakmai munkakozOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a
munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik. :

A szakmai munkakozosség munkajat a munkakozosség-vezet irdnyitja.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkak0zOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.
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6.4

e Az igazgato altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

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

o T4ajékozodik a munkakszdsségi tagok szakmai munk4jardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
l4togat.

e Az igazgatd megbizasiara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s
az iskolan kivil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkak6z6sség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakézdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

e Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zOsség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol, ha a
munkak6z6sség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

A munkakozosség vezetdjét —a tagok javaslatdra- az igazgaté hatarozatlan idore
bizza meg. A munkakOzOsség-vezetok munkdjukat a munkakori leiras alapjan
végzik. (SZMSZ Vl1.sz melléklete)

A tanulok kozosségei

6.4.1 Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, Kkozos tanulécsoportot alkoté tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség ¢€lén az osztilyfénok all, akit
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a

munkak®éri leirdsban foglaltak alapjan végzik. (SZMSZ V1.sz melléklet)

Az osztalykozosség tagjaibol képviselt vélaszt az iskolai didkdnkormanyzat
vezetoségébe.

Az osztalykdzosségek vezetbje az osztilyfondk, akit az igazgato biz meg a feladat

elvégzésével.

6.4.2 Didkénkormdanyzat

A tanulék, tanulékézosségek  érdekeinek  képviseletét az  iskolai
didkénkormanyzat litja el. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik (dontési hatéaskor,

egyetértési, javaslattételi, véleményezési és kezdeményezési jogkdr).
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Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint végzi. (SZMSZ VIILsz melléklet)

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité mevelét -a pedagégusok €s a
didkonkormanyzati tagok javaslata alapjan- az igazgato6 bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgyilést, melyen
a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. A
diakkozgylilés 6sszehivasaért az igazgaté a felelds.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelés. A jogszabaly altal' meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan {igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikémi a
didkonkormanyzat véleményét.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkonkormanyzat
késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak
szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

6.5 A sziillok kozossége

Az iskoldaban a szilloknek a térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezet miikodik. Az osztalyok sziil6i
kozdsségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztilyok szill6i kozosségei kérdéseiket, javaslataikat, véleményiiket a
valasztott Sziiléi Szervezet elndkének vagy az osztalyfonokok segitségével juttatjak
el az iskola vezetOségéhez.

Az iskolai sziilOi szervezetet az aldbbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikdési rend;jét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziildket a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az iskola Pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a tanuldk és sziilékkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

6.6 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa, a tdjékoztatas és a
véleménynyilvanitas rendje. formai

6.6.1 A neveldtestiilet tdjékoztatdsdnak, véleménynyilvanitdsanak rendje

A neveldtestiilet kiilonbdzd kozosségeinek kapesolattartasa az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes segitségével, a megbizott pedagogus vezetbk ¢és valasztott
képviseloik utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
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e igazgatdsagi megbeszélések
¢ munkaértekezletek
o egyéb értekezletek, megbeszélések, egyeztetések
Ezen forumok idépontjait az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetstiblin,
valamint irasbeli tijékoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek tajékoztatni a neveldtestiilet tagjait a hozott
dontésekrol, hatarozatokrol.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg vagy munkakori vezet§jiikk révén kozolhetik az iskolavezetéssel és az
iskolaszékkel.

6.6.2 A sziilGk tdjékoztatasdnak, véleménynyilvdnitdsdnak rendje

Az igazgaté a sziiloket az iskolai sziiléi valasztmanyi iilésein, valamint az
Osszevont szilléi értekezleten tdjékoztatja az iskola egészének életérdl, a
munkatervrol, az aktualis feladatokrdl.

Az igazgatd idokozonként megjelend irasbeli tajékoztatém (levél, meghivo)
keresztiil értesiti a sziiloket az aktualis hirekrol, feladatokrol.

Az osztalyfénokok az osztilyszintii sziiléi értekezleteken, csaladlatogatdsokon
szamolnak be a mindennapi eseményekrdl.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsara az alabbi foérumok
szolgalnak:

sziil6i értekezletek (évente 2-3 alkalommal)
fogadd orak (évente 2-3 alkalommal)

nyilt tanitasi napok

csaladlatogatasok

A sziil6i értekezletek és fogaddé orak rendjét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy valasztott képviseloik tjan kozdlhetik az iskola vezetOségével,
nevelGtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

6.6.3 A digkok tajekoztatdasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalibb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly alol a
heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztilyzatok szaminak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasdnak id6pontjarél az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy
napon maximélisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazéard dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tért osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd é&s jutalmazo
intézkedésekr6l. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanardtdl vagy a dontés
hoz6jatol. A diakkdzosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgaté és a neveldtestiilet szilkség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

6.6.4 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvdanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informdacioés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak 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 irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, oraadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezeté 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6.6.5 Az osztdlvozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztilyozo
vizsgat kell tennie, ha:
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a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

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

_c) egy tanévben 250 6randl tSbbet mulasztott, ¢s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

d) ha a tanuld hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4t meghaladta
és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

¢) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) ha a gyermek magéantanul6

Az igazgaté a vizsga eldtt 10 nappal kijeloli a vizsgabizottsigot (min. 3 f0),
meghatarozza a vizsga idejét és helyét, majd irasban értesiti a tanul6t €s szileit.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

7. A szakmai munkakozosségek, az IPR mikrocsoportok egyiittmiikodésének,
kapcsolattartasanak rendje

7.1 Intézménviinkben miikédé munkakézosségek

e Alsos munkakozosség
e Fels6s munkak$zosség

A munkakozosségeknek:

e Részt kell venniiik az intézményben foly6 szakmai munka belso ellenérzésében,
a pedagogus teljesitmény-értékelési rendszer miikodtetéseben

e Negyedévente beszamolot kell késziteni a munkak6z6sségi munkarol
Részt kell venniiik a pedagogus tovabbképzéseken, valamint a Tébbeeld
Kistérségi Tarsulds altal miikodtetett tarsuldsi szintli munkak6zosségi munkéaban

e Véleményezniiik kell a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat

e Az intézménybe Gjonnan pedagdgus szamdra azonos, vagy hasonlé szakos
mentort javasolnak

e Figyelemmel kisérik a gyakornokok szakmai vezetdinek munkajat, segitik a
gyakornok beilleszkedését

7.2 Intézményiinkben miikodé, az Integralt Pedagégiai Rendszer (IPR) miikddését
segité programfejleszté mikrocsoportok

o Amyalt széveges értékelés mikrocsoport

¢ Ovoda-iskola atmenet mikrocsoport

e Sziil6-iskola mikrocsoport
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7.3 A munkakozosségek, mikrocsoportok kapcsolattartisinak rendje

Kooperativ moédszertani mikrocsoport
Multikulturalis nevelés mikrocsoport
Szabadidds tevékenység mikrocsoport
Tovabbtanulas mikrocsoport
Partneri egyiittmiikédés mikrocsoport
Patronusi rendszer mikrocsoport
Tanari egyiittmiikodés, hospitalas mikrocsoport
Kulcskompetencidk fejlesztése mikrocsoport

A ! A rh A
kapcsolattartasért & kapcssﬂe‘xttartas kapcsolattartas El lelrlorz’é % dokumentdlds
i modja s értékelés .
felelos gyakorisaga moédja
Munkakdzdsség Szervezett Havonta egy Igazgato és Feljegyzések,
vezetok megbeszéléseken, alkalommal igazgato- emlékeztetdk,
) munkaériekezleteken, | munkakdzosség helyettes, jelenléti ivek
Mikrocsoport . ¢ rickeld
vezetdk napi vezetol értekeles
munkakapcsolatban megbeszéléseken, | széban a
napi gyakorlatban | munka-
folyamatosan értekezleteken,
az év végi
pedagogus
mindsitéskor
irasban

8. A Gyermekijoléti és Csaladsegité Szolgalattal térténdé kapcsolattartas

rendje

8.1 A kapcsolattartisért felelos

e Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelose
e A helyi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélat munkatarsa

8.2 A kapcsolattartas, dokumentalias modija

Az intézmény gyermekvédelmi felelosét az osztalyfondk vagy az esetet é€szleld
pedagbgus tajékoztatja a kialakult problémardl, aki esetjelzd adatlapot kiild a
szolgalatnak. Az irasos jelzés mésolatit és a visszajelzést az intezmeény
gyermekvédelmi feleldse megorzi.

Szitkség szerint csaladlatogatdsokon vald részvétel, valamint esetmegbeszélések az
iskoldban vagy a szolgalatnal az osztalyfonskok, a sziilok és az intézményvezetd
bevonasaval.

Az esetmegbeszélésekrdl, csaladlatogatasokrol feljegyzés, jelenléti iv készil. A
csaladlatogatas az osztalynaplé feljegyzés rovataban is rogzitésre keril.
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8.3 Az ellenorzés modja

A meglévé dokumentumok ellenérzése. Felelds az intézmény vezetdje.

9. Az intézmény miilkodésének rendje

9.1 A miikidés rendjét meghatirozé dokumentumok

e Szakmai Alapdokumentum
e Pedagdgiai program
e Eves munkaterv
e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
9.2 A tanulok fogadasa, az intézmény nvitva tartisa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 ora 15 perctél,
délutin 16 6ra 30 percig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato. -

Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 6ra 15 perc
és délutan 16 d6ra 30 perc kozott az iskola igazgatéjanak vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves
munkatervben, irasban kell meghatarozni.

Amennyiben a vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleg szilkséges intézkedések elvégzesére a
nevelétestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell
hozni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény igazgatoja hatdrozza meg, és
azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, €s a nevelok tudoméasara hozza.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitva tartdsi idén til és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldnek kiilon megallapodds alapjan- 4t lehet engedni, amennyiben ez az
iskolai foglalkozasokat nem zavarja.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 éra és 13 6ra 25 perc
kozott kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak, ez alol csak az intézményvezet6 adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit csak igazgat6i engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében lehet elvinni.

9.3 A koézalkalmazottak munkarendie

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét
az iskola igazgatdja Allapitja meg, melyet a munkakoéri leirdsok tartalmaznak.

Az iskola minden dolgozéja felelés az intézmény tulajdonanak védelméért,
rendeltetésszerti hasznalataért, az iskola rendjének, tisztasdgdnak meg6rzéséért, a
titiz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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9.4 A pedagégusok munkarendie

A nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd
6raszambél, valamint a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges id6bol all.

A pedagdgus napi munkarendje az orarend, a helyettesitési és az ligyeleti rend
fliggvényében alakul gy, hogy az intézmény zavartalan miikddése biztositott legyen.
A helyettesités és az ligyelet Gsszedllitasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagdgus koteles 10 perccel a munkakezdés eldtt megjelenni.

Rendkivilli tdvolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott
munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.

Egyéb esetben a pedagégus az igazgatotol két nappal elébb kérhet engedélyt a
tavolmaradésra.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitidsinal az intézmeny
feladatellatasanak, zavartalan miitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitisi, foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagbgus a munkibdl valé rendkiviili tivolmaradasit,
annak okat lehetbleg €l6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 draig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatoéan
egy hetet meghaladé  hidnyzisinak  kezdetekor  tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanuldk szdmédra a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi iroddban

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgat6tdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tamitasi 6ra (foglalkozis) elhagyasara, a
tanmenettSl eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozis) megtartisa el6tt bizték meg, gy
kételes szakszeril 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szaméra — a kotelez oraszamon feliili — a nevel6—oktato munkaval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzOsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsdt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszer( osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendo feladatokrol.

9.5 A tanulok munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, a tanulok
bels6 munkarendjének részletes szabdlyozéasat. Betartasa kotelezd. A
dokumentumot az igazgaté eloterjesztésére a nevelotestiilet fogadja el, a
térvényben meghatarozottak véleményének kikérésével, egyetértésével.

7 e r__r

az iskoldban. A foglalkozas megkezdéséig az osztalyfénsk engedélyével
tartozkodhat a tanteremben.

9.6 A tanév helyi rendje

A helyi rend kialakitdsat —a mindenkori miniszteri rendelet fliggvényében- a
neveldtestiilet hatirozza meg és rogziti az iskola éves munkatervében. A
munkatervhez ki kell kérni a sziiléi szervezet, a tanulokat érintd programok
vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatiarozni az iskolai tanitas nélkiili
munkanapok idépontjat, felhasznaldsit, a sziinetek iddétartamat, a
megemlékezések, iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat, az évi rendes
diakk6zgylés idejét, a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

Az iskolai rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagégusok ¢és a tanulok
megjelenése kotelezd, mindig az alaklomhoz ill6 6lt6zékben.

9.7 A tanitasi napok rendje

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13 éra 25 perc
kozott kell megtartani. A nem kotelez6 (tanulok altal valaszhatd) tanorak 13 ora 25
perc utan is megszervezhetok.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt csak indokolt esetben
az igazgato, illetve helyettese tehet.

A tanitasi 6rdk hessza 45 perc, az drakézi sziinetek id6tartama 10 perc, a mésodik
(tizérai) sziinet pedig 15 perc.

A tanulo a tanitdsi 6rdk idején csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfondke (tavollétében az igazgato vagy helyettese), illetve a részére orat tartd
szaktanarok engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkivilli esetben — sziiléi kérés hianyaban- az iskola elhagydsira csak az
intézményvezetd, vagy helyettese adhat engedélyt.

rrrrr

jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.
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A tanérin kiviili foglalkozasokat 13 6ra 30 perct6l 16 oraig kell megszervezni,
ettol eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

9.8. Az intézménvi pedagdgiai iigvelet szabalvai

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd megérkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozoé vezetd utdn az esetleg foglalkozast tartdo pedagogus felelés az iskola
muikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Szorgalmi id6ben 7 6ra 15 és 16 6ra 30 kozott az iskolavezetésnek az intézményben
kell tartézkodni.

Az iskolaban reggel 7 o6ra 15 perctol és az orakozi sziinetek idején tanari
iigyeletet kell tartani. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve
az udvaron a tanulék magatartasat, az éptiletek rendjének, tisztasdganak megorzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellenérizni. Az ligyeleti beosztiast minden
tanév elején az igazgatohelyettes késziti el.

Az iskolaban egyidejlileg 2-3 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeletes
pedagdgus munkajat tanuléi-iigyeleti rendszer segiti, melynek beosztésaért a 7-8.
osztaly osztalyfonoke felelos.

Az tigyeletesek feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

tantermek
folyosok

udvar
kapubejarat
mellékhelyiségek.

10. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

10.1 A belsé ellendrzés célia

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az estlegesen eldforduld
hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciét az iskolaban folyo
oktaté-neveld munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozésat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitasokban eloirt pedagdgiai miikodését.

Megszilarditsa a belso rendet ¢és fegyelmet.

10.2 A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények

A bels6 ellendrzés fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat.

A sziiléi kozosség, és a tanuldi kozosség (DOK) észrevételei kapesan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai
modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

10.3 Az ellendrzési iitemterv

A pedagogiai munka belsé ellendérzése Kkiterjed a tanitdsi 6rakra és a tanitasi
orakon kivilli mas foglalkozasokra is. A bels6 ellen6rzés megszervezeéséért,
valamint hatékony miikddtetéséért az igazgatd a felelOs.

Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy tanévre elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ecllendrzési iitemtervet az iskola igazgatéja késziti el, bevonva az
igazgatohelyettest és a munkak6zosség-vezetoket.

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatisatél az igazgatd
dont.

10.4 A belso ellendrzés fo teriiletei

A pedagdgiai tevékenvsép kiemelt ellendrzési teriiletei:

@ A Pedagdgiai program nevelési-oktatasi feladatainak végrehajtasa, a helyi
tanterv megvalositasa és a kiillonbozé programok megfeleld miikodése.

@ A tanév munkatervi feladatainak megvalésitisa, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

@ A nevel6-oktaté munka tartalméanak, szinvonaldnak viszonyitisa a
kovetelményekhez, a pedagégusok szakmai és  mddszertani
felkésziiltségének vizsgalata.
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A tanulok tudasanak (ismeretének), képességének mérése, magatartasanak
és szorgalmanak értékelése.

A tandran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysdganak
vizsgélata.

A napkozis neveldmunka hatékonysaga.

Az anyakOnyvek, osztalynaplok, szakkéri naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

A tlorak, helyettesitések pontos kimutatasa.

A javitovizsgak szabalyszerl lefolytatdsa, dokumentalasa.

A szakmai munkak6zOsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek,
konyvtar berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

A tantervi kovetelmények szerinti taneszk6zok, audiovizudlis eszkozok
megléte, azok kihasznaltsaga, szakszeri taroldsuk biztositdsanak
megoldasa, szervizellatés.

S T S T

10.5 A belso ellendrzésre jogosult személyek

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatohelyettes és az iskolatitkar munkajat.

Az igazgatéhelyettes ellen6rzési tevékenységét a vezet6i munkamegosztasbol és a
munkakori leirasokbdl adédo terlileteken végzi.

A munkakozosség-vezeték az ellenérzési feladatot a szaktargyukkal osszefliggod
teriileten latjak el.

Kiilon felkérés és megbizas esetén ellenérzésre jogosultak a neveldtestiilet tagjai,
valamint az Orszagos Szakértéi Névjegyzékben szereplo kiilsé szakemberek.

10.6 Az ellenorzés teriiletei és modszerei

Ellenbérzési teriiletek:

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgilata és elemzése
e tanul6i munkak, dokumentumok vizsgalata és elemzése

Az oralitogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a
munkakozosség tagjaival kell megbeszélni. A megbeszélésen fogalmazddjon meg
a latott ora pozitiv szakmai, modszertani, pedagogiai eredménye, illetve hidnyossaga.
Az altalanosithaté tapasztalatokat —a feladatok egyértelmii meghatarozasaval- a
nevelGtestiileti értekezleten 0Osszegezni és értékelni kell, amely az igazgatd
feladata.

Ha egy pedagégus tevékenységével kapcsolatban —osztalyfonoki, sziiléi, tanuldi
jelzések alapjan- probléma érzékelheté, akkor az igazgaté és az igazgatohelyettes
hosszabb idgszakban latogatja az 6rakat.

10.7 Az ellendrzés formai
Szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas.
Dokumentum-ellendrzés, oralatogatas, foglalkozas-latogatas.

Felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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11. A tanitasi, képzési id6; tandéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

11.1 A tanitasi, képzési idd

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon —a Ktv. 75.§-a alapjan- 180
tanitasi napbol all.

11.2 A tanoran kiviili foelalkozasok szervezeti formai, rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviil szervezett foglalkozési formék vannak:

napkézis foglalkozasok
szakkorok

diaksportkor

tanulményi- és sportversenyek
kulturalis rendezvények
konyvtari foglalkozasok
hitoktatas.

11.2.1 A napkozi mitkodésére vonatkozo ditaldnos szabalyok

A napkeozis foglalkozas a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadido
hasznos eltoltésének szintere.

A napkoézi miikédésének rendjét a napkozis nevelok dolgozzik ki, s az igazgaté
hagyja jova.
A napkoézis foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet, az illetékes neveld jévahagyasaval. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hianyaban- eltadvozasra csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

11.2.2 A tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabalvok

Az iskola a tanulék érdeklédése, igényei, szilkségletei szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat a tanulok kozossége, a sziiloi
szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkak6zosségek is
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kivili foglakozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg; a
tanulék az altaluk valasztott foglakozasokra legkésébb szeptember 30-ig
jelentkezhetnek, sziiloi beleegyezéssel.

A tandran kiviili foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd nevét minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetéit az igazgaté bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirds alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az intézmény pedagogusa.

11.2.3 A digksportkor

A didksportkor (DSK) a gyermekek mozgasigényeinek kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésre alakul meg. A DSK, mint szervezeti forma az iskola
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tanuléinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken. A DSK
vezetbsége a bevétellel —anyagi felelossége tudataban- rendelkezik.

11.2.4 Hitoktatds

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhaz hit- és vallasoktatast
szervezhet. A hitoktatdson vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az intézmeény
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hit- és vallasoktatast az egyhaz altal kijelolt
hitoktaté végzi.

11.2.5 Iskolan kiviili programok

Az iskolai szint(i kirdnduldsra, tGrara rendelkezésre all6 tanitas nélkiili napok
szamat az éves munkatervben kell meghatarozni.

Az osztilyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a kozosségfejlesztés
elosegitése érdekében €vente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szerveznek.
A kirandulas idejét, helyét az osztalyfonoki munkatervben kell régziteni.

Az iskola neveldi —a sziilok, az igazgat6 eldzetes tajékoztatasaval- tanitasi id6n kiviil
is szervezhetnek tirakat, kirandulasokat, taborozasokat a gyermekek szamara.

Mizeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitdis litogatasok a tanitasi id6n kiviil barmikor
szervezhetok az osztalyk6zosségek szamara, melyrdl az igazgatot tajékoztatni kell.
Tanitasi id6ben szervezett latogatas csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi-, sport- ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. Ezek
megszervezéséért, lebonyolitasaért, a didkok felkészitéséért a szakmai
munkakézosségek, illetve a tanitok, szaktanarok a feleldsek.

12. A mindennapos testnevelés formai

A 2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovibbiakban felmené
rendszerben vezetjiilk be a mindennapos testnevelést. A tanuldk kotelezd
uszasoktatasban vesznek részt a 2019/20-as tanévtol ,eloszor a 4. €s 6. évfolyam.

Az iskola a tobbi tanulék szaméara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tandrai
testnevelés o6ran, a nem kotelezé tanorai foglalkoziason, a tanérin Kkiviili
foglalkozason ¢s a szabadon vélaszthat6é délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a didksportkdr (DSK) és tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A DSK foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben, a tantargyfelosztasban
meghatirozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban, felnétt vezeté
iranyitasaval kell megszervezni.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megoldasihoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét,
biztositia a sziikséges erdforrdsokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A
didksportkor elnoke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az
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eredményekrdl listdt készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.

A tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a sportudvar, a
tornaterem és az Olt6z6 hasznalatat. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét
tanévenként az éves munkaterv tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk szdmara biztositva
legyen naponta legalabb 45 perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehetosége. A
mindennapi testedzés megszervezésénél a KT. 3. sz. mellékletében az osztalyok
létszamhatarra vonatkozoé rendelkezéseit kell figyelembe venni.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziir6vizsgalat
alapjan kOnnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és
rehabilitacidos bizottsag szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a
testnevelés 6ran vagy mozgasjavité foglalkozéson.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje és gyujtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar milkédési szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar feladata

A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltdrasa, nyilvantartasa, gondozasa, ezek helyben torténd
hasznalatanak biztositasa, kolcsOnzése, tandérai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

2. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitidsahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megérzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovdbba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabélyait. A tankOnyveket kiilon gyljteményként kezeljilk, a kiilon gyilijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatinak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eloirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az &lloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megiéte,
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c)

d)

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelo idGpontban a nyitva tartis
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a Balassi Balint Megyei
Konyvtarral, a Nograd Megyei Pedagdgiai Intézet és szakszolgalat konyvtara.
Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell
vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélecsénzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara

g) a konyvtari dllomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
b) a nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai

szolgéltatasokat ellatdé intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankdnyvellatds  megszervezésében,

lebonyolitasaban.
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
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a tanév kdzben lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankOnyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai kényvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdméra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsénzi
a tanuléknak.

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

A konyvtar mitkédésével kapcsolatos szabélyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szadmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvéntartast kell vezetni

az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

tankdnyvek, tartés tankényvek, kiillonbdz6, a tanulmanyi munkéat eldsegité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsOnzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznal6inak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja,

valamint a kozség lakossaga igénybe veheti. A konyvtar hasznalatinak részletes
szabalyait, a beiratkozas médjat szabélyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzese €s
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 2 hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (att6l fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idStartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitisi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idStartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas €s a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve
hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informdciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldo nem jelentette be, hogy a szémitogépet hibas,
miikédésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kévetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizziik.

A tanéri kézikOnyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a

tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
ko6lcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konvyvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gy(ijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez
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sziikség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiil6nbdzd informéciohordozék
hasznalatahoz, az jabb dokumentumok eléallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokorti szakkdnyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konvvtar gviijtdkore, az allomanybdévités 6 szempontijai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatérozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar
gylijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 6 szempontijai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljové wjabb
kihivasainak, egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség
van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
A Klasszikus szerzk mindhidrom miinemhez tartozé koteteib6l még bdéven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon
tal él6 magyar nyelvli irok és koltdk miveinek szadma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.
A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbol is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankényvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).
A Kordbbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuléink idegen nyelvi
felkésziilését segit6 konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii
folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Kényvtarunk gviiitokorét meghatarozd tényvezdk

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtoékére eszkoze a pedagogiai
program megvalodsitasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagodgiai program megvaldsitasdban, illetve altalanos nevelési c€ljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja
a szikkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd6  olvasmanyok,
nbvényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
kényvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepl6 konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szerepld
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dokumentumok, valamint a katalogus és a kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A kénvvtar gyijtokori szempontiai:

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban folyé oktatd - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvd, a pedagégusok részér6l értékelé valogatissal

gyujt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijto6kor):

F6 gytjtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:
lirai, prozai, dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az ujonnan belép6 hittan tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, térténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodd "kételezd" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité médszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gyiijtékor:

a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytljtott dokumentumok kore
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audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankdnyv
periodikumok: folyéiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdbgiai program

palyéazatok

oktatécsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintil
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik
a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli j6vahagyasa alapjan
abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzes
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtar egyben kozségi konyvtar is. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak, valamint a kozség barmelyik lakosa beiratkozhat. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartisahoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozis: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megszinik.

A konyvtér beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
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név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és idd,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltivozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozé kollégdak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat csak az olvasdval valé kapcsolattartashoz, a koényvtari nyilvantartdsokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kdnyvtarhasznalat médjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész,
a kiilsngyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalatdban.

2.2 K6lcsOnzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
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o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

o A kélcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kdlcsdnozhetd két hét
idétartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tSbb példanyos kotelezé és ajanlott
olvasmanyok kolcs6nzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesdnzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral
szemben fennalld tiirelmi id6n feliili késedelem ideje alatt a kolcsénzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabdl tdvozo, illetdleg a ballagé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kolcsdnzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egy€b
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiils didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongélastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Heti 10 o6ra. A tanuldk igényeihez igazodva.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteményilinkb6l hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszigos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltat6 intézményeibdl
érkezd eredeti mii kolesonzése téritésmentes.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrél, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.
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A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informécioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyel€s,
¢ internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltdrva all az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A Balassi Balint Megyei Konyvtar és kozmiivelodési Intézettel valo kapcsolat
folyaman az iskola online katalogusa mindenki szdmdra elérhetd a megyei kdnyvtar
honlapjan.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A lefras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kdnyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések
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kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kOnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulgjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betiirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- trgyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Tankdnyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tank6nyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felillvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozétt, megteheti a Koznevelési Informécios Iroda
(www.kirhu) Tankdnyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az aldbbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/
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4.

II. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiild didkok 4ltal atvett
tankényvek arra az idétartamra kolesonozhetk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasményok vasarlasara
kell forditani. A megvasérolt konyv és tankoényv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolesonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznilt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankényvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

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

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tank6nyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasigira vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly
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—

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskoru tanul sziilje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kért az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszeril hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi k6lcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrodl (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként Kkapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbsl fakadoan elvarhaté tole, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb
négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelSen:
az elso év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a tankdényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
ugyanolyan konyv beszerzése
anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankényvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato
hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol ered$ kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez szitkséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 0nallé szabalyzatok
tartalmazzék. E szabalyzatok mint igazgato6i utasitasok jelen SzMSz véltoztatdsa nélkiil
modosithatok.

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisival
kapcsolatos feladatok

14.1 Unnepélyek, megemlékezések rendije

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva kerill meghatarozasra.

Az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vomatkozé idépontokat,
valamint a felelésoket a nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepélyek. megemlékezések intézményiinkben:

Tanévnyitd

Oktober 6-a

Oktober 23-a

Mikulas

Karacsony

Farsang

A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
Marcius 15-e

A Holocaust emléknapja
Anyak napja

Gyermeknap

A nemzeti §sszetartozas napja
Ballagas

Tanévzard

14.2 Hagyomanyérzé programok, vetélkedok

A hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megbrzése, illetve novelése. A hagyoményapolds els6sorban a
neveldtestiilet feladata, amely gondoskodik arr6l, hogy az iskola hagyomanyai
fennmaradjanak.

Programjaink szinten tartdsa, megujitasa, esetleg bdvitése, ezzel az iskola jo
hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga é€s
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kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos f6 feladatokat és felelosoket az
éves munkaterv tartalmazza.

A természet és kirnyezetvédelmi nevelés elGsegitése érdekében mindentanévben
szerveziink erdei iskolat; valamint vetélkedéket a F6ld napjan és a Madarak, fak
napjan.

Az esztétikai nevelés célkitlizéseinek megvalésitasahoz hozzajarul a rendszeresen
szervezett képzémiivészeti kiallitas Nograd megye milvészeinek munkaibol.

Alkalmanként megjelentetjiik iskolatjsagunkat, a ,,Sulidijsagot”.
Rendezvényeinkrdl videofelvételt és az iskolai albumba kertil6 fotékat készitiink.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény), a
tanulok iinnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval.

15. Az intézmény feladatai a tanulok egészségének megorzése érdekében

15.1 Az iskola dolgozéinak feladata a tanulébalesetek megelézésének érdekében -

Az iskola minden dolgozojanak alapvet$ feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziitkséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Ttzvédelmi-, illetve a
Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltakat.

A pedagégusok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat betartatni.

Az osztalyfénokoknek ismertetni kell a tanulok egészsége, testi épsége veédelmére
vonatkozé  elbirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokon  el6forduld
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalvionoki oran ismertetni kell:

az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi eldirdsait

rendkiviili esemény (baleset, tiiz, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges
teend6ket, menekiilési utvonalat

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban

tanév végén fel kell hivni a tanulok figyelmét a nyari balesetek veszélyeire.

Tovabbé ismertetni kell a balesetvédelmi eldirasokat:

¢ tanulmanyi kirandulasok, turak elétt,
e kozhaszni munkavégzés kezdete elbtt (udvartakaritas, hulladékgytijtés),
e rendkiviili események utan,

42



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e tanév végén fel kell hivni a tanulok figyelmét a nyéri idénybalesetek
veszélyeire.

A neveloknek kiilon ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai
jellegii feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a helyes viselkedés szabilyaira, esetleges rendkiviili esemény
bekivetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat, idSpontjat az
osztalynapléba be Kkell jegyezni. A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan veszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megeldzési feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanulébalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Az intézmény vezetdiének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitdsi, egy€b
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete
mellett lehet;

o A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
tanulok esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi
eléirasok kibdvitése.

o Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkozé figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények
kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A pedagégusok feladata:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezets felé azokat a helyzeteket,
melynek ellen6rzésére az intézményvezeto felelos,

o gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottiainak feladata:

o a munkateriiletiikon fokozott Ovatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, ‘

o a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjék stb.

15.2 Az iskola dolgozéinak feladatai tanulébaleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul intézkedni kell.

Intézkedési feladatok:

o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost hivni
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a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell
szlintetnie

minden tanuldi balesetet, sériilést rosszullétet azonnal jelentenie kell az
iskola igazgatojanak

Ezen feladatok ellatasiaban a baleset szinhelyén jelen 1év6 tobbi nevel6nek is részt
kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Amennyiben bizonytalan, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia.

Az iskoldban tortént minden balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgaltatnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a kivalté okokat, tovabba azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a hasonld balesetek elkeriilése, megel6zése érdekében és a szikséges
intézkedéseket végre Kkell hajtani.

15.3 A gvermek és-tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai.

Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

intézkedik a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyz6konyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjdig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanulé sziildjének (nagykort
tanul esetén a tanulonak) — egy példany megorzésérol gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhtizéddsa miatt az adatszolgaltatds hatérideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapesolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja fele,

gondoskodik a baleset legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Lehetové teszik az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziildi szervezet
és a diakénkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden tanul6obalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

15.4 Az iskolai/6vodai munkavédelmi felelos feladata

Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartas vezetése.

Nem sulvos balesetekkel kapcsolatos teenddk:

kozremitkodik a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd balesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban,

a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.
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Sulvos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden
gondoskodik a baleset jelentésérol,

e kozremikodik az eset kivizsgalasaban.

Ko6zremiikodik az iskolai szilloi szervezet és a didkdnkormanyzat tajékoztatasaban,
és a tanuldbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden egyes tanulébalesetet kovetéen a megelozésre, az
intézményvezetd megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezet$ utasitdsainak megfeleléen miikddik
kozre a tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

15.5 A nemdohinyzék védelme, dohdnyzohely biztositisa

Az 1999. évi XLIL Tv. 2.§-a hatarozza meg a nemdohanyzok védelmét. E jogszabély
alapjan nem jelolheté ki dohinyzéhely a kozoktatdsi intézményeknek a tanulok
altal is hasznalt helyiségeiben.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarait, a fobejarat el6tti 30 méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

15.6 Az intézmény vagyona, vagyonianak megovasa

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért, energia-felhasznélassal vald
takaré¢kossagaért.

Az iskola dolgozéi az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien
hasznalhatjak, melyhez a helyiség feleldsének engedélye sziikséges. Nem iskolai
célra torténd hasznalathoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

16. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtisban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.
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Az O6voda és iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védoénéd egyiittes
szolgaltatasabol all. Az ellatasban koézremikodik még a fogorvos €s a fogaszati
asszisztens.

Az 6vodasok és a tanuldk iskola-6voda egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a
védond a tanulé haziorvosaval, illetve korzeti védondjével egyeztetve és vele
egylittmikoédve végzi.

A tanulék rendszeres egészségiligyi felligyelete, ellatasa érdekében az iskola
igazgatéja vagy fenntartgja megdllapodast kot a kozségi orvesi rendelé
vezetojével.

A megallapodasnak biztositania kell:

o a tanulok egészségi Aallapotanak ellendrzését, sziirését (fogaszat,
belgyogyaszat, szemészet, hallas) évente egy alkalommal

e apalyavalasztas el6tt allo diakok altalanos orvosi vizsgélatat

e atanulok higiéniai-tisztasigi vizsgalatat
egészségligyi eldbadasok megtartdsat.

Az iskola biztositja —elore egyeztetett idopontok alapjan- a vizsgalatok
elokészitésct, megszervezeését, a neveldoi feliigyeletet.

Az iskolaorvos és a védénd munkajat dvoda-iskola-egészségiigyi munkatery alapijan
végzi, amely tartalmazza:

e az iskolaorvosi rendelés idopontjat,

e atanuldk egészségligyi szilirésének, ellendrzésének litemtervét.

Az iskola biztositja —elére egyeztetett idépont szerint- a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatinak elokészitését, megszervezését (a tanuldk, 6vodasok
iskola-orvoshoz, fogorvoshoz kisérése, feliigyeletének ellatasa).

A tanuldk/6vodasok egészségi allapotanak megodvaséért az intézmény igazgatdja
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal, a védénével és a
fogorvossal.

16.1 Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

16.1.1 Iskolaorvosi szolgaltatatas

Az ellatést nyujtdé pontos megnevezése, cime:

Dr. Liptak Joézsef Endrefalva, Besztercebanya ut 44.

16.1.2 Védindi szoledltatds

Az ellatast nyjté pontos megnevezése, cime:

Védonoéi Szolgalat (Fiilop Laszloné védéné), Endrefalva, Csurgé ut 2.

16.1.3 Iskolafogaszati elldatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése, cime:
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Dr. Brumar Mihaly, Karancssag, Kossuth 1t 56.

17. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a Szervezeti
és miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhaz fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kévetkez6 jogok:

17.1 Véleménvyezési jog:

o Hazirend véleményezése — a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése

alapjan,

o a tankdnyvtamogatas modjardl a nevel6testiilet dont, az iskolai sziil6i szervezet €s
az iskolai didkonkormanyzat véleményének meghallgatasaval

o az éves munkaterv elfogadasa elott

o atanév helyi rendjének elfogadasa el6tt

Tovébbi jogokkal nem ruhdzzuk fel a sziiloi szervezetet.

18. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

a napkozis €s tanuldszobai foglalkozés;

a szakkor, 6nképzokor, énekkar, mivészeti csoport

iskolai sportkor;

a tanulminyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak
kozotti versenyek, bajnoksagok,

az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztidly- vagy csoportfoglalkozas, igy killondsen a
tanulmanyi kirdndulds, koOrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetbleg
sportrendezvény. -

18.1 Napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:

az iskolai felkészités,
a gyermek napkozbeni ellatasa.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idGtartamét
meghaladé idGtartamot, szabadiddt hasznosan t6ltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.

A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradédsa csak a
sziilo tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkézis neveld
engedélyt adott.
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18.2 Az iskolai sportkér jellemzoi:
e atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
e kiilon munkatervet készit, mely a miikddésének alapja.

18.3 A tanulmanyi, szakmai. kulturalis versenvek. hazi bajnoksagok, iskolik kozotti
versenvek, bajnoksigok, didknap jellemz6i:
o ¢ foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
e a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak ko6zott
bizonyithatjak, mérhetik ssze tudasukat, teljesitményeiket,
o az egyes versenyek a pedagégusok felkészitd kozremiikddésével
valésulnak meg.

ror s r

nem valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy Kiilonosen a tanulmanyi
kirindulis, kirnyezeti nevelés, a kulturilis, illetéleg sportrendezvény
jellemz6i:
e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek elozetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat,
e az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét,
aki gondoskodik a feliigyeletrol.

19. A diakénkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
ko6zotti kapesolattartas formaja és rendje, feltételei

19.1 A kapcsolattartds formai, egyeztetési feladatok:
e személyes megbesz€lés,
e targyalds, értekezlet, gyllés, didkkozgytlés,
e irasos tijékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

o 4atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a
diakénkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz szikséges dokumentumokat;

¢ a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatdst, felvildgositast
kérésre biztositjak;

o megjelennek a diakkozgylilésen, vdlaszolnak a nekik az intézmény
miikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az
intézmény miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat. illetve didkképviseldk a kapcsolattartds soran:
o gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog
gyakorlasarol;
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e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtak, s az intézmény miikddésével, illetve a
tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezetbk megfelel6 t4jékoztatasardl (irasbeli
meghivo) a diakonkormanyzat gytléseire, illetve egyéb programjairol.

19.2 A didkonkormanvzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a mikodés feltételeként biztosit:
o a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,egy pedagogus
segitot,
e a didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
o illetve a miik6dés anyagi tamogatasat.

19.3 A diakigazolvany

Az intézményben kiadott didkigazolvanyokrdl a 17/2005. (I1.8.) korményrendelet
alapjan az igazgato altal kijelolt feleldsnek, (intézménylinkben a pedagodgiai asszisztens)
nyilvantartast kell vezetnie.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
e atanuld nevét, sziiletési adatait,
a didkigazolvany megérkezésének idejét,
a kiadott didkigazolvany sorszamét, az atvétel napjat,
a diakigazolvany bevonasanak, elvesztésének, megsemmisiilésének idejét,
a rendelet alapjan befizetett dijakat.

20. Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teendok

20.1 Intézkedések rendkiviili esemény bekivetkezésekor

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariado) esetén az épiilet
kiiiritését, a szikséges intézkedések megtételét a Tiizvédelmi-, illetve a
Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint kell elvégezni.

Az épiilet kiliritésérol, a tanulok elhelyezésérél az igazgato, vagy az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Katasztrofahelyzet esetén értesiteni kell a fenntartot.

20.2 Bombariado esetén sziikséges teendok

A bomba elhelyezésérdl tudomast szerzé dolgozd koteles azonnal értesiteni az
intézmény igazgatojat vagy helyettesét.

Az igazgato vagy helyettese haladéktalanul értesiti a renddrséget.
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A tizriadohoz hasonlé modon meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését, a tanulok,
dolgozdk biztonsagos elhelyezését. Az épiilet elhagydsa utan létszamellendrzést kell
tartani.

21. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

Szabdlyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésril sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
o a Tankoényvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL térveény,

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankényvellatasban kézremiik6dok kijelolésérol

e 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvveé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az iskolai tank6nyvellatas rendjér6l a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente - a neveltestiilet dont.

A nevel6testiilet dontése el6tt az iskola igazgatdja felméri, hany tanuldé kivan az
iskolatol tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben,
tanuldszoban tankényvet biztositani. A felmérés eredményér6l az iskola igazgatoja
tajékoztatja az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri
véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai munkakdzosség
véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatérozni,
hogy a tartdés tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget melyik tankonyv
vasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolaszék,
iskolaszék hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) és az iskolai
diakonkormanyzat vélemeényét.

A tankOnyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek nem szerepelnek a
tankOnyvjegyzékben, a szakmai munkak6zosség, az iskolaszek, iskolaszék hianyaban
az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat egyetértésével
lehet felvenni.

21.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovdbbiakban: iskolai tankdnyvellatds). Az iskolai

50



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tank6nyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvelldtas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tank6nyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola,
illetve a tankényvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséert
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazoénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankSnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskord tanuld
sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi k6zzé.

21.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tank6nyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd
szerz6dést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre
atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben elkésziti a kovetkezé6 tanév
tankonyvellatisanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatelldtdsban vald
kozremilk6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

21.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év junius 10-ig kételes felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kolcséndzni.

21.4 A tankdnyvtamogatas médjanak meghatarozasa

A felmérés eredményér6l az igazgatdé minden év jinius 15-ig tdjékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkonkorményzatot.

Az intézmény igazgatoja minden év junius 17-ig meghatarozza a tankOnyvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a sziil6t.

21.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden €v aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
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osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhdz valo
hozzajutas lehetdséget.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznilt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a

jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel
az iskolai kényvtaros munkakdri kotelessége.

A tankonyvrendelés rendje:

marcius 1-15. | A munkakodzdsségek, szaktanarok, tanitok tankonyvigényeinek
Osszegylijtese.

marcius 16. A KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet.

Intézményi, valamint a tanuldi adatok attéltésére és rogzitésre a
feliileten.

aprilis 1-ig A KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési feliiletre.

aprilis 1-30. A tankoényvfelelds leadja az alaprendelést, alaprendelés lezarasa,
fenntart6 jovahagyasa.

majus 15- A tankényvfelelés modosithatja az alaprendelést, legkésébb ekkor

junius 30. kell a fiktiv didkokat nevesiteni, a fenntart6 jovahagyasa itt is
szukséges.

junius 15-ig | A tartds tankonyvek leadasanak hatérideje.
(utolsd
tanitasi nap)

augusztus 1- | A KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megfelelt

30. tankényveket.

augusztus 21- | A pétrendelés leaddsanak idészaka a tankdnyvrendelési feliileten a
szeptember fenntart6 jovahagyasaval.

15. l

szeptember AKELLO kiszallitja a pétrendelésben megrendelt tankényveket.
24-tol :

|

22. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételeinek
meghatarozasa
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét
egyebekben a munkakozosségek aktiv kozremikddésével készitette el az iskola
igazgatoja. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran
lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet
differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint — minden év
juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kereset-kiegészités odaitélésének feltételei a kovetkezok:

szaktandri munkijit kiemelkedé szinvonalon litja el (bemutaté orékat,
pedagdgiai vagy szaktargyi kérdésekrol szold eldadasokat tart; szakmai
munkakozOsséget vezet, aktivan részt vesz a munkak6zosség munkdjaban;
segiti a palyakezd6 fiatalokat; didkjai sikeres nyelvvizsgat tesznek...);
szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban (helyi
tanterveket, tananyagot dolgoz ki); '
kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas
teriiletén (didkjai jol szerepelnek a kiilénb6z6 tanulmanyi versenyeken);
hatranyos helyzeti fiatalokkal dolgozva képes azokat felzarkéztatni, s
az atlagosnak megfelelé vagy annal magasabb szintii tanulmanyi eredményt
elérni veliik;

komoly szerepet vallal az informatikai program megvaldsitasaban
(rendszergazdai tevékenység, ligyelet a szamitogépek mellett);
osztalyfonoki munkajiban, kozbsségteremtd tevékenységben
eredményes (kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok
nevelése érdekében, sikeres tevékenységet folytat a tanulok
palyavalasztasanak el0készitésében);

részt vallal a gyerekek ¢évkozi szabadidés-, illetve sport-
tevékenységének szervezésében, lebonyolitasaban (szakkort vezet, sokréti
tevékenységet valdsit meg a napkoziben, kirandulasokat, programokat
Szervez);

részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakité munkaban (6rarend,
helyettesitési rend, tigyeleti rend elékészitése);

szerepet vallal a gyerekek sziinidei taboroztatasaban.

A nevel6testiilet altal elfogadott feltételek mellett a konkrét, személyekre vonatkozo
dontést az intézmény vezetdje hozza a nevelbtestiilet véleményét is figyelembe

véve.

Ezt a dontést minden évben feliil kell vizsgalni, mert a juttatis egy tanévre, egy
nevelési évre adhato, de lehet6ség van a kereset-kiegészités odaitélésének
meghosszabbitdsara is.

23. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola vezetésége folvamatos munkakapcsolatban all a kvetkezd

intézménvyekkel:
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az Endrefalva Kdzség Onkormanyzatéval
a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

a helyi 6vodéaval

a pedagogiai szakszolgalat

a pedagogiai oktatasi kdozpont
kozépfoku oktatasi intézményekkel.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kézség Gyermekjoléti- és Csaladsegité Szolgalataval.

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét

egészségiigyi szolgaltat6é bevonasaval oldja meg. A kapcsolattartas folyamatos.

Egyiittmikodo Az egyiittmiikodés tartalma Az egylrltt.mukodes formii,
partner moédja, rendszere
Kozsegi » Fenntartdi iranyitas, Ertekezletek
gn(li(or;nlanyzat torvényesség biztositasa, Eseti megbeszélések, szobeli
ndrelalva » gazdalkodasi, mikodési, tajékoztatas, irasbeli
térvényességi ellendrzés, beszamold, egyeztetd
= szakmai munka segitése, targyalason valo részvétel
| értékelése Informacio szolgaltatas
Roma Nemzetiségi | » Szakmai munka segitése Ertekezletek
Onkormanyzat Eseti megbeszélések

Informacié szolgaltatas

Gyermekjoléti- és

= Kozvetlen kapcsolat

Ertesités — ha az intézmény a

Csaladsegit6 fenntartasa, Szolgalat beavatkozasat
Szolgalat = az intézmény segitséget kér sziikségesnek 14tja,
a Szolgalattol, ha a Esetmegbeszélések
gyermeket veszélyeztetd Eléadasokon
okok"at})edagogl . rendezvényeken vald
eszkozokkel nem tudja S
N . részvétel
megszuntetni,
e L Informacié szolgaltatés
= jelzOrendszer kiépitése,
miikddtetése
Helyi 6voda » Szakmai kérdésekben Ertekezletek
egytttmitkodés, Elbadasokon,
s szakmai segitségnyujtas rendezvényeken vald
részvétel
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Informacié szolgaltatas

Egészségiigyi = A tanulok rendszeres A kapcsolattartas részletes
Szolgaltatod egészségiigyi feliigyelete formajat, modjat szolgaltatasi
szerzOdés rogziti
Pedagogiai = Szakmai kérdésekben Ertekezletek
Oktatasi Kozpont fgy}lttnziu'kodflzls, , , El6adasokon,
andcsadds, véleményezes | o400 envelen valo
részvétel

Altalanos iskolak = Szakmai munka segitése, Egymas programjainak

» szakmai, kulturalis, sport latogatasa
és egyéb jellegii Versenyek
Informacié szolgaltatas
Kozépiskoldk Kozépfoku beiskolazas
Egyéb kozosségek | Kozosségi szervezo, Rendezvények, programok
kulturalis és sport
tevékenyseg

23.1 Az intézménvt tAmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

e A timogatd megfeleld t4jékoztatast kapjon az intézmény anyagi
helyzetérdl, a tdmogatdssal megvaldsitandé elképzelésérdl, €s annak
elonyeirdl.

e Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznalasarél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasanak moédja,
célszerlisége egyértelmiien megallapithatd legyen, a timogaté ilyen irdnyu
informacidigénye teljesithetd legyen.

Az intézményvezets feladata, hogy az intézmény szadmara minél tobb tdmogatot
szerezzen, és azokat megtartsa.

24. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

24.1 A sziilok és hozzitartozok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a tanul6 elvitelére jogosult személy az erre szitkséges idotartamig.

Kiilon engedély és feliigyelet mellet tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az int¢zmeény nyitva
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tartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe. A kiildn engedélyt
az iskola vezetdjétdl kell kémi, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett
lehet az intézményben tartozkodni.

24.2 Helviségek bérbe addsakor belépikre vonatkozoé szabalyok

Az intézmény vezetdje a tanodrai, tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utin
szabadda valt tantermeket, és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek
oktatas céljara torténd bérbe addsa esetén az intézmény helyiségeinek hasznélatara
vonatkozé szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni.

Az intézménnyel tanuléi vagy alkalmazotti jogviszonyban allokon, illetve a tanulok
sziilein kiviil az iskola teriiletén csak azok tartozkodhatnak, akik a bérleti szerzodés
szerinti oktatdson vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény
résztvevoi.

Az eseti rendezvények résztvevéi a rendezvény megkezdése el6tt fél 6raval kordbban
foglalhatjak el a kijelolt helyiséget, s a befejezés utan el kell hagyniuk az intézmény
teriletét. Az intézményen beliill csak a kijelolt termet illetve a mosdét
hasznalhatjak.

25. Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

25.1 A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kévetelmények:

e Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania,

e a napi kapcsolattartasnal az intézményvezet6 €s a tagintézmény vezetonek
is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt,

o arendszeres megbeszélések litemezését célszerli rogziteni a munkarendben.

Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal kételes figyvelembe venni az aldbbiakat:

o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem
érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény/intézményegység is megfelel6 sulyt kapjon,

e a tagintézmény vezetdi kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt id6ben jelezni az
intézményvezeto felé.

25.2 A kapcsolattartas formai:

Személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irdsos tajékoztatas,

értekezlet, '

a tagintézmény ellenérzése.
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26. Tajékoztatds a Pedagégiai programrdl, illetve egyéb iskolai
dokumentumok elhelyezésérol

A cimben felsorolt dokumentumok hitelesitett masolati példinyai az iskolai
konyvtarban, az Altalanos iskola tanari szobdjaban, valamint az igazgatdi irodaban
keriiltek elhelyezésre.

Tajékoztatss kérheté a konyvtarostdl a konyvtari nyitva tartds ideje alatt, valamint az
intézmény igazgatdjatol.

27. Az intézmény miikodésével dsszefiiggd egyéb szabalyozas

Az intézményben felmérés alapjan igény szerint szervezddik a logopédiai ellatas,
valamint a gydgytestnevelés.

Az integracios felkészités a torvényben meghatarozottak alapjan torténik.

Az IPR alkalmazasa folyamatos.

28. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a tanuld jogutoédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé 4llitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szitkséges anyagi es
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazdsban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanulo esetén
sziilbje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tény€rdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megéllapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziilé és a tanulo) alairja.
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Amennyiben a megéllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

29. A tanulo iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

29.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi 6riakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkez6 esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradésat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha: R

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitisi naprol valé tivolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanuld
szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban vagy személyesen kérhet. Az
engedély megadaséarol tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgato
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulo tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

29.1.1 A tanuldi késések kezelési rendje

Az osztalynaplé (KRETA e-naplé) és a késok listajat rogzité diskiigyeleti naplé
bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rar6l valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagbgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfonok
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végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénsk az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

29.1.2 Tajékoztatds, a sziild behivdsa, értesitése

Tankételes tanulé esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziild értesitése

s tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil§ és a helyi csaladgondozé irdsbeli értesitése

o a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint jarasi gyamhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e az Otvendik igazolatlan Ora utan: a jarasi gyamhivatal értesitése

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

29.2 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljiaras szabalvai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszédban foglaltak alapjin a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban
hatirozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszeges ténye nem
dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolé informéacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsigot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat
napirendre t(iz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utén a sziikseges
meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojinak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.
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e A fegyelmi targyalds jegyzokOnyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

29.3 A fegvelmi eljarast megel6zo egvezteto eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztet6 eljaras lehetoségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdséra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras eltt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljardst a szitkséges iddre, de legitljebb
harom hoénapra felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozOsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

30. Zaro rendelkezések

30.1 Az SZMSZ moédositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsa csak a nevelétestiilet
elfogadasaval, a Ktv. altal meghatarozott k6zosségek egyetértésével és a fenntart6
jovahagyasaval lehetséges.

30.2 Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0Ondllé szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen
szabalyzatok, utasitisok az SZMSZ meliékletei, amelyek az SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is moédosithatok.

30.3 Az SZMSZ elfogadisa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a nevelétestiilet 2018. szeptember 3-4n elfogadta.

30.4 Az SZMSZ kiterjedése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed az alabbi intézményekre, igymint:

e Endrefalvai Mora Ferenc Altalanos Iskola,
e Endrefalvai Méra Ferenc Altalanos Iskola Pilinyi Tagiskol4ja
e Endrefalvai Méra Ferenc Altaldnos Iskola Szécsényfelfalui Tagiskoldja,

Endrefalva, 2018. szeptember 3.

Antalné Varga Kaﬁﬁ N
igazgato
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Zaradékok

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté attekintette és elfogadta, melynek
tényét a Balassagyarmati Tankeriileti K6zpont igazgatdja alairasval hitelesiti.

......................................................

Nagyné Barna Orsolya
tankeriileti igazgato

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte az intézmény Koézalkalmazotti
Tanacsa, melynek tényét a KT vezetdje alairasaval hitelesiti.

KT vezetd hitelesit6

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzat —
jogszabdlyban meghatarozottak szerint- véleményezési jogot gyakorolt, melynek
tényét a diakdnkormanyzat képviseldi alairasukkal tantsitjak.

..................................................................................................

DOK vezetd hitelesitd

4. Az elfogadis tényét a nevelétestiilet képvisel6i hitelesitd alairasukkal igazoljak.

} ( {
....................................................... ? af/mayﬁﬂuftw
hitelesitod hitelesitéd

5. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi munkakozosség —
jogszabalyban meghatdrozottak szerint- véleményezési jogot gyakorolt, melynek
tényét az SzMKk képviseldi alairasukkal tanusitjak.
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D R N 2 L R R R T T

SzMK elndke hitelesit6

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leiras mintak
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Az intézmény neve/cime:

Munkakori leiras
igazgatohelyettes

Munkakor megnevezése: Tanar
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: iskolaigazgatd
A munkakdr szakmai iranyitdja: iskolaigazgatd

A munkakérnek alarendelt munkako6rok: -

A munkakor célja:
A kbzoktatssi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- pedagégus és szakvizsgizott pedagégus munkakordk.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkakordk.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: )
Endrefalvai Moéra Ferenc Altalanos Iskola
3165 Endrefalva, Béke ut 4-6.

A tanar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakoroket
betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai, tanari feladatok
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A tandri tevékenységgel kapcesolatos dltalinos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tArsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziildkkel

- Munkaja soran egyittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmitkddve végzi nevels-oktaté munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désitknek
megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé bandasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

A napkézis tanitéi feladattal kapesolatos dltaldnos szakmai feladatok

- A napkézis foglalkozast tarté tanité rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatisa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra, valamint el6késziti azokat

- Végzi a tanul6k nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a Kkilonbozé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacidju,
szocializaltsagu, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldodéan a tanuldkat érdeklodésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfeleloen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldéi kozdsségnek a tanulé Onismeret fejlesztésére,
egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiildndsen a megbizhatdsdg, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli
oket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kbzvetiti
- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkézasat tanuldtarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek
elsajatitdsar6l meggy6zodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zéseben,
- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elgsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatdst igénylo tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési rendnél
figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
- Kézremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban.
- Szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését.
- Részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa).
A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és més felszereléseket
kivélasztja.
- Munkéjat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat — pl. anyak napi miisor.

- A tanul6k altal eléadandé miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja &ssze — ligyelve arra,
hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztriciés és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartis vezetési szabdlyok szerint elldtja a munkaid6é nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezet utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanulé az iskolabol tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsaddson, illetve szakértéi €s rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozival az osztalydba tartozo, illetve az altala tanitott
tanulé veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatis megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba tartozé
tanuld csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és szilléje szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szociélis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gy6gyult tanul6tdl az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulét elkiildniti térsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a véddnd €s az orvos munkajat.
Munkdihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfondoki feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkijat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvarés-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, €s az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéseért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetoének vagy
helyettesének.

Osztalyfoniki feladatok (nem érintve az osztdlyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegt feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgéaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo6 kit6ltésének ellendrzése, a szaktargyi orabirasok (tananyag, sorszdm)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitsltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérz6be torténd beirdssal, vagy egyéb mddon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémar6l.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapesolatos raharulé teend6it.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd véltozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztraciés teendodket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
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Rendszeresen ellendrzi az ellenérz6be tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomdsulvételét.

Nyilvantartst vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nytjt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsdt, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1I. Irdnyito. vezetd jellegl feladatok:

IIL.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki Orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon koévetése mellet, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tdrsadalmi témdkat is érintve sajit maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésere,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik irdnyitisara, ontevékenységilk, dnkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanulbival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a szilkségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, valamint kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetet.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturélis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények, elokészitd munkdlataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskdrében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés igényét.

Szervezd. 6sszehangold jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskolaban.
Ennek érdekében tijékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

68



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Kapcsolatot tart az intézményben mitkodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segit6 eszkozként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkéija sorén figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinilja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddok
felzarkoztatéasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi moédszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbtanulasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly szill6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tanarokkal, a tanuldk €letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kézosségi szolgélat koordingtoraval stb.).

e A hétranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet{i tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkseg esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat
és az érintett mas pedagégusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart. '

e Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Sket, tandcsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-

kompetencidkat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e jelent6sen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

o Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

e Kozremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
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Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munk4jat. Ennek keretében:

- Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy

- milyen problémaéval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményt kereshetnek fel,
- kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulo fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kérillmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek
szamito tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatison megismeri a tanuld
csaladi kérnyezetét,
- gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését,
- a tanulot veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére 4116 pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetének értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgato €rtesitse a gyermekjoléti
szolgélatot,
- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,
- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast a
tanuld laké-, illetve ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis megallapitasa, sziikség
esetén a tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében,
- az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathaté helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanadcsadd, drogambulancia, ifjusagi
lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,
- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja,
- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol rendszeresen
tajékoztatja, a szillot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil§ és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikddési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerii és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kdzremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eléirt szabalyozasok.
Alapitoé okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézményalapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
- Kézremiikodik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapesolatos feladatok
- K6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasdban.
- Javaslatokat tesz a hizirend mddositaséra.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasdban.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitisdban, ennek érdekében
kozremitkodik

- a kozalkalmazottak személyi adatai,

. - a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok
kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabélyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a min6ségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozataldban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiitkodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld ¢&s jelzo
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenldség
- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenl@ségi terv kidolgozasdban és
végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvintartas
Kozremiikodik abban, hogy
- a pedagogusok vezessék a munkaidg-nyilvantartast,
- elkésziiljén
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapesolatos feladatok

Legfelsobb iranyitas

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
mitkédjenek.

- Segiti az iskolaigazgatdt az intézmények tevékenységének, szakmai munkéjanak iranyitaséban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapesolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapesolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési €v
rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az iskolaszék, a didkonkorményzat, a sziildi szervezet, a gyakorlati
képzés szervezdjének véleményét.

Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevelétestillet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz

azok megszervezéseben, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktaté munkat iranyitd €s ellenérzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kézosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyben
az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Egyiittmiiksdik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkénkormanyzattal,
- sziil6i szervezetekkel.
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Az iskolai oktatas megszervezése

- Kézremiikodik a tanulék nevelésének, oktatasdnak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagbgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.

- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasira, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés

- Kozremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellentrzése, felmérése megszervezésében.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgaté gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irAnyitd tevékenységét, illetve elltja a gyermek és
ifjisagvédelmi feladatokat, kapcsolatot tart a jelzérendszer tagjaival, sziikség esetén elkésziti az esetjelzé
adatlapokat, pedagdgiai jellemzéseket.

- Segiti a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakért6i rehabilitaciés bizottsdggal valé kapcsolattartast.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

- Koézremiikodik a specidlis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miitkddtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikddéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezeési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koéltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.

- Kézremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé milkddéssel kapcesolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Segiti az iskolaigazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatdsat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 4ltal az iskolaigazgat6tol kért informaciok biztositasahoz a kdltségvetési
gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsiggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabélyzatok elkészittetésében, kiilondsen a
kovetkez6k vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddé szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szdmlarend.

Koltségvetési ellenérzési feladatok
- Segiti az iskolaigazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.

- Segiti az intézmény Bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremiikodik a kézikonyv évenkénti
feliilvizsgalatiban.
- Kdzremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikddés a sziilokkel

- Munk4ja sordn egyiittmilkodik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkajat a tanulokozosség kialakitdsa, fejlesziése soran.
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- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szillének azt a jogat, hogy wvallasi ¢s vildgnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a tanuldk kizoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositisarol.

- Megtartia az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A munkakorhoz tartozé felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokert.
A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Endrefalva, 2018. szeptember 3.

tanar - osztalyfénok igazgato

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. munkavallalé

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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