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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Aszervezeti és m(kodeési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és
mUkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
m(ikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésré/*

® 2011. évi CXII. térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol
® 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

® 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérél

© 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi elldtdsrol

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitds, a

tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérél
® 1431/2019 (VII. 26) Korm. hatdrozat ingyenes tankényv elldatdsrol

® 2020. évi LXXXVII. térvény a nemzeti kbznevelésrél sz016 2011. évi CXC térvény

modositasarol




e 20189. évi LXX térvény a kbézneveléssel sszefliggd egyes térvények mddosito és hatdlyon

kiviil helyezé rendelkezésérél

e apedagdgusok uj életpdlydjardl sz6l6 2023. évi LIl. térvény

e a pedagdgusok uj életpdlydjdrdl szolo 2023. évi Lll. térvény végrehajtdsardl
$z2016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovdbba az intézmény

honlapjan.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a felnSttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezé
érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idGpontjaval lép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Szalaszendi Korzeti Altalanos Iskola
Cime: 3863 Szalaszend Jézsef A. 1t 7/a

Oktatasi azonositéja: 029 033


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

Az intézmény alapitasanak id6pontja: 1950.

Feladatellatasi helyei:

Székhely: Szalaszendi Korzeti Altalanos Iskola
3863 Szalaszend, Jozsef Attila Ut 7/a

Tagintézmény: Szalaszendi Korzeti Altalanos Iskola Fuldkércsi Tagintézménye

3864 Fuldkércs, Petdfi ut 2.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorléja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Szerencsi Tankeriileti K6zpont
Fenntarté székhelye: 3900 Szerencs, Ondi ut 1.

Az intézmény onalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott

igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladatok megnevezése:

- Altalanos iskolai nevelés oktatas



Nappali rendszer( (felvehet6 maximalis létszam: Szalaszend 225 {6, Fuldkércs 40 f6)
Alsé tagozat, felsé tagozat
1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényd
gyermekek, tanuldk nevelése oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus sprektrumzavar egyéb pszichés fejl6dési zavarral
kGizdg, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos) nappali rendszer( felveheté maximalis tanuléi létszam: 13
f6

sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (egyéb
pszichés fejlédési zavarral kizddk) nappali rendszer(i felveheté maximalis tanuldi

létszam: 1f6
integracios felkészités

nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar))

egyéb foglalkozasok (napkdzi, tanuldszoba, konyvtar)

a mindennapos testnevelés biztositdsanak maédjai egyéb mddon és egyéb moddon-

tornaszoba, a testnevelésérak keretében megvaldsitott Uszasoktatas maédja: egyéb

madon (egylttm(ikodésben, megallapodas alapjan)

Fuldkércsi Tagintézmény 3864 Fuldkércs, Petdfi ut 2:

Altalanos iskolai nevelés oktatas

Nappali rendszer( (felveheté maximalis 1étszam: 40 f6)
Alsé tagozat

1 évfolyamtdl 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet, oktathatd sajatos nevelési igény(
gyermekek, tanuldk nevelése oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus sprektrumzavar egyéb pszichés fejl6dési zavarral

kiizdG, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi



fogyatékos, latasi fogyatékos) nappali rendszer( felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 3

77

fé
- integracios felkészités

- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvi roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

(magyar))
- egyéb foglalkozasok (napkozi)

- a mindennapos testnevelés biztositdsdnak moddjai egyéb moédon és egyéb maddon-

tornaszoba

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény el8irdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének miikédtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek

megelGzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.



A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Gigyet meghatarozott korében helyettesére ruhazza at.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettes minden Ulgyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban
szerepl6 Ugyekben, az osztalyfénok és év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirdsakor.

3.1.1 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Tavollétében igazgatdhelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore az intézményvezets
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatéhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

7 7

3.1.2 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibdl atadja
az alabbiakat.

e Az igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben valé dontést,

e azigazgatohelyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
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e az igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e Qaz igazgatdhelyettes szdmara a pedagdgiai asszisztens, az iskolatitkar és a technikai

alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremdikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes

e amunkakbdzosség vezetbk

e atagintézmény vezets

e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezet6 koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen

munkatdrsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza
meg. lgazgatéhelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idGre szél. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgatd dltal rd bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes tavolléte vagy

egyéb akaddlyoztatdsa esetén teljes hataskorrel veszi at a megbizott.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepl6 szervezeti dbra tartalmazza:

3. 3 A Korzeti Altalanos Iskola Szalaszend
szervezeti felépitése

/ ‘ Igazgaté

Igazgato helyettes \

munkak6z6sségek

A

‘

pedagdgusok

1\

Tagintézmény

pedagdgusai,
kiils6 kapcsolatok

- iskolaorvos

- védéné

technikai dolgozék /

pedagdgiai asszisztensek s a l X
_ " tanuldf
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3.4 Az intézmény vezetlsége

Az intézmény vezet6inek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékel6
tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettes,
e atagintézmény vezetd /amennyiben van/

e munkakozosségek vezetdi.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylttm(kodik az intézmény mds kozosségeinek
képviselGivel, igy az iskolaszék képviselGivel, a szlil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetGjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a diakdnkormdanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezets$ aldirasdval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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3.5 A pedagogiai munka ellenGrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld m(ikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori

leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett

pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelez6en szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetSk és pedagogusok pedagdgiai és

egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e azigazgatdhelyettes,
e atagintézmény vezetd
e amunkakdzosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok mdsolatat az irattarban kell Grizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk
els6sorban munkakori leirasuk, tovdbba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald

kozrem(ikodéssel megbizott pedagdgusok szlikség esetén — az igazgatd kilén megbizasara

ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardélag szakmai

jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terlileteket a feladatokkal adekvat maddon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési terliletek kijelolésekor a célszerliség és az interaktivitas a

meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

/////

sy s e 7

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben elGirtak betartdsdnak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,

11111

3.5.1. Pedagogusok teljesitmény értékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelésér6l sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2-3. §-a
tartalmazza az értékelés feladatanak delegalasanak lehet6ségét (amennyiben az SZMSZ igy
rendelkezik), illetve az értékelésbe bevonhatd kozremiikod6k korét. Fontos, hogy attaniték
esetében a teljesitményértékelésbe kozrem(ikod6ként bevonasra keriil a ,masik”
feladatellatasi hely igazgatdja is. (Oraaddknal nem relevans!)
Az értékelési rendszer
Az értékelési rendszer 2 részbdl all 6ssze:

e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra kerilé

éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e a munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Az Oktatdsi Hivatal - Szakmai, mddszertani ajanlasa alapjan a pedagégusok személyre

szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatdrozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex
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rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tdmasztott fejlédési elvardsait annak

érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

e az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabdlyzataiban
szerepl6 célokhoz;
e az adott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kilsé értékelésében (ha

volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

e atanuldk oktatasi intézményeiben megfogalmazott teljesitménycélokhoz;

e afenntartéval k6zosen meghatdrozott, intézményi szintd stratégiai célokhoz;

e afenntarté altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve

e afenntartd irdsban rogzitett elvardsaihoz;

e Qaz orszagos kompetenciamérés tanuléi eredményei alapjan meghatdrozhaté
problémas teriiletek fejlesztéséhez (amennyiben érintett kompetenciamérésben az
intézmény);

e az intézményi/komplex tanfelligyeleti eljaras alapjan készilt intézményi intézkedési

tervben foglaltakhoz

Kiemelt vezet6i feladat a 2024. szeptember 1. napjan kezdddé teljesitményértékelésre
torténd felkésziilés tekintetében az egyes, az intézmény vonatkozdsdban relevans
intézményi szabdlyzatok, dokumentumok attekintése, és amennyiben szikséges,

modositasa.

A TER szerepl6i
Ertékelendd személy:
e a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legaldbb Pedagdgus |I.
besorolassal rendelkez6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a
Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel§-oktaté munkat kozvetlenil segité

munkakorben foglalkoztatott (gyakornok nem)
16



Ertékels vezet6:
o értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja, az
igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijel6lt

képvisel6je

K6zrem(ikodao:
e azigazgatdhelyettes,

o az értékelend6 személy munkakozosségének vezetdije

4. Az intézmény mikdodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e 3 hazirend

Az intézmény tervezhetl és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
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- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zdk haszndlatanak rendje).

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
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e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében

meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,” ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezs, kotelez6en valaszthatd és szabadon vdlaszthatd tandrai

foglalkozasokat és azok draszamait, az el8irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindgsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanulé teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, minGsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylttmikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

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

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

e a tanuldk fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdekl6dbk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informdacidkat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet§ az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

22013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.®> A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

e A 17/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankonywé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas jelent&sen

modosult rendjét hatdrozza meg. Ez a kovetkezGket irja el6.

e 1431/2019. (VII.26) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol

A 17/2014. (1. 12.) EMMI II1.18. 28. § és 29§
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e 32. §(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése
alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek
kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari dllomany
nyilvantartdsaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagoégus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint bocsdssak

rendelkezésre.

e (8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartéi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének mddjat, tovabba e rendeletben nem

szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatdsa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni
kivanoé tanuldk egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankdnyv kélcsdnzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a tankényvet a tanulé
elveszti, megrongélja, a nagykoru tanulé illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskoldankban a tankoényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatéval (KELLO) szerzédést kot, és az intézmény a tankdnyveket a kdnyvtarellatotdl

értékesitésre atveszi.

Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felel6s. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankényvellatasdnak rendjét,* amelyben kijeléli a tankényv-értékesitésben kézremiik6dé
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelGs), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megdllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankdnyvellatds rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-3ig koteles felmérni, hany tanuldnak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvelldtast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténd

tankonyvkolcsonzés atjan.

A 17/2014. (ll. 12.) EMMI II1.18. 28. § és 29§
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(4) Az iskola igazgatdja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany

tanulé

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatdrozott ingyenes

tankonyveket,
b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megdllapitott tanuldi téritési dij ellenében a
nemzetiségi tankonyveket, d) igényel és milyen tipusi tankonyvtdmogatast az a)-b)
pontokban foglaltakon tul. (5) 26 A (4) bekezdés b) pontja szerinti igényeket az 5.
mellékletben meghatdrozott igényl6lapon lehet benyujtani. Az igénylGlap benyujtasaval
egyidejlleg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolé iratokat vagy
az 5. melléklet szerinti igényl6lapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre valé jogosultsag
kés6bbi id6pontban torténd igazolasardl. Az iratok bemutatasanak tényét az iskola igazgatdja
ravezeti az igényl6lapra. 26. § (1)

A 25. § szerinti kedvezményre valéd jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi pétlék folydsitasardl szolé igazolas,

b) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszeg(i csaladi potlék

folyésita- sardl sz6l16 igazolas,
c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértbi bizottsag szakvéleménye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz6l6 hatdrozat.

e) 27 a gyermekvédelmi gondoskodds keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi ellatasban
részesil6 tanuld esetén a szdmadara gyamhatdsagi hatdrozat alapjan gondozasi helyet biztosité

intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kiallitott igazolas.

(2) A csaladi potlék folydsitasardl szélé igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi

folyészamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

(3) Az iskola — a helyben szokdsos modon — hirdetményben teszi koézzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak

formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrél, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az Nkt.

alapjan adatkezel6nek mingsdl, illetve amelyeket a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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(5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja
minden év junius 15-éig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet,
kozosséget (a tovdbbiakban: sziil6i szervezet), az iskolai didkénkormanyzatot, az iskola
fenntartéjat, és kikéri a véleménylket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének
meghatdrozasahoz. (6) Az iskola igazgatéja az (5) bekezdésben meghatarozott
véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokdsos mddon tdjékoztatja a szil6t vagy a
nagykoru cselekvGképes tanulét, tovabba a fenntartot. (7) Az iskola — az (5) bekezdésben
meghatdrozott ideig — kezdeményezheti a tankonyvellatas tdmogatasdanak megallapitdsat a
fenntartonal az allami tankényvtdmogatdsra nem jogosult tanuldk részére, egyidejlileg jelenti

a fenntarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti tdmogatasra jogosultak szamat.

A tankonyvtamogatas mddjanak meghatarozasa

A fentiekben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig

tdjékoztatja nevel6testiiletet, aziskolai sziilGi szervezetet és az iskolai diakdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatds

madjat, és errdl értesiti a szll6t, illetve a nagykoru tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése

14. Az iskolai tankdnyvrendelés és -ellatas, a pedagdgus kézikonyvrendelés és -ellatas rendje
29. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovet6en kozvetlenil a konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer

alkalmazasaval a konyvtarelladténak kildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés mddositdsdnak és a normativ kedvezményben részesulGk

feltiintetésének hatarideje junius 30.

Potrendelés hatarideje szeptember 5.
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A normativ kedvezményben részesil6k statusmoddositasanak hatarideje oktéber 1. Az (1)
bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban
rendelkezésre allé6 informaciok alapjan kell megtenni, legaldabb a kivalasztott tankdnyvek
cimének, daraszamanak, a kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanuléknak — ha
ismertek — és a tanuldkat esetlegesen megilleté tamogatdsoknak — amennyiben ismertek — a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tintetnie, akik
szamara nem rendel tankdnyvet, az okok megjel6lésével. (3) A mddositds az iskola altal
rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti
rendelést6l. Mddositdsra és poétrendelésre akkor kerilhet sor, ha a mddositds oka a) az
osztalylétszam valtozasa, b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a)
pontjdban fogalt hatarid6t kovetéen Ujabb tankdnyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki,

és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek kozil vélasztott.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

77 7

Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapu masolatat:
e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositdsa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5. Teend8k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkezs intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésiik  sordn  rendellenességet  tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendé6k az aldabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetGjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozéinak. Az
értesitett vezet6 vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallaldk az épiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapdlya. A felligyel6 tandrok a ndluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzo
tanuldékat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és fellgyeletét ellatni, a

tanulécsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdasi id6t az iskola vezet8je potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet8i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legaldbb
egyikik hétfétél csutortokig 7.30 és 16.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.30 ora kdzott kozos
megegyezés alapjan, felvaltva az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejenek hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A pedagdgus
a 24 6ra és a 32 kozotti idGben kell elldssa a 401/2023.Korm.rend. 28.§-a szerinti, a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében meghatarozott feladatokat.

- Eseti helyettesités évi 60 dra lehet, amit havonta elosztva kell kiadni, igy az atlagban havi 5
6ra. A hénapon belil ez az 6raszam atcsoportosithatd a hetek kozott.

- A 24 6ra 110%-ig lehet elrendelni eseti helyettesitést, vagyis 26 6raig egy héten.

- A 26 6ra erejéig minden pedagdgusnak az intézményben kell tartézkodnia, az afeletti
idében az igazgatd munkaiddé beosztas alapjan kell beossza, hogy a pedagdgusnak melyek
azok a feladatai amelyeket az intézményben és melyek azok a feladatok amelyeket az
intézményen kivil kell elvégezzen.

- A pedagégus kotelez6 oraja 24 éra ebbdl kell levenni a munkakdzosségek vezetdi 2, az
osztalyfénoki 2, a DOK 1 és a f8iskolai (nem gyakorlé iskoldban) hallgaték mentoraldsa utan

jardé 1 orat.

- A mesterpedagégusoknak 20 dra a kotelez6 draszdmuk. Ha a Mesterpedagdgus az

munkakdzosségvezetk, osztalyfénok, DOK segit§ esetleg nem gyakorlé iskoldban
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fels6oktatdsi intézmény hallgatéjanak a mentora, azaz ezek mindegyikét is ellatja, akkor is
csak egy oraval csokken a kotelez6 draszama, vagyis 19 drara.

- Mesterpedagdgusnak, ha az adott hénapban nincs kirendelése az OH-tdl, akkor nem jar
neki a szabadnap, sem a munkaidd csokkentés.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket
el6zetes egyeztetés alapjan, az aktudlis feladatoknak megfelel6en tartjak meg. A munkaltatd
a munkaidére vonatkozo elGirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadodk.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdérben dolgozdk

munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

81. § A munkahelyen toltendé id6:

(1) A szabad felhasznaldsu munkaidGben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kivil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznaldsu munkaidé tekintetében is elGirhatja az intézményben

torténd munkavégzést.
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(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

/////

b) a munkak6zOsség-vezetGi feladatok ellatdsa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6készitbk stb.),
g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) koényvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelez6 déraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo elGkészité és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElGkészité és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra elGkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadéd munkaid6-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe veszi.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
(401/2023.Korm.rend.28. §)
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2. a gyermekek személyiségfejl6désének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatdasi intézményen belili
onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtdsa,

5. el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindgsulé — felligyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

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

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, szUl6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezet6i munkaval 6sszefliggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentordlasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevel6testliilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggs feladatok ellatdsa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kulonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6z6tti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilG feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a min@sitd vizsgara, valamint

24, pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
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6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irasok

A pedagodgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 d6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzé pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A

tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagyasara, a tanmenettél eltéré

ORI

igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetGség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdak meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.
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A pedagdgusok szamara — a kotelez6 éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja

az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztdlyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrél.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezheté feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval 0Osszefliggd egyéb feladatok
elldtasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhets feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetGen

nem biztosithato.

33



6.4 Az intézmeény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény-vezet6 tesz javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsdgdnak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakéri leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyf6nokdk munkakoéri leirdsat kulon készitjik el az
osztalyf6nokok szamdra azért, hogy pusztdn az osztdlyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk

a pedagogus munkakori leirasat.

Az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil segit6 /pedagdgiai asszisztens/ munkakori leirdsat az
intézményvezet6-helyettes hatdrozza meg és késziti el. Feladatait napi szinten adja ki,

igazodva az éppen aktudlis teend6khoz.

Tandr munkakéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

sy s e 7

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdonapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az

igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

111111

/////

elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
e azart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi drdjan vagy kozvetlenil azt kdvetSen bejegyzi, nyilvantartja az érardl hianyzo

vagy késé tanuldkat,
e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

id6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a

kijavitast kovet6 éran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom

dolgozatok értékelése),
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tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,
a tantestiilet megdllapodasa szerint fogadddrat tart

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

megszervezi a szikséges szemlélteté eszko6zok, tanitdsi segédanyagok orai

hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai

méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa

el6tt biztak meg a feladattal,

egy 6rat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasa
el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozrem(ikodik az

éplulet kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,

stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,
el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
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e az osztdlyozd értekezleteket megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanuldk

osztalyzatait,

e haatanuld lezart érdemjegye jelent&sen eltér az osztdlyzatok atlagatél a tanuld
karara, akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az

eltérés okat megindokolja,

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a

tanuldk versenyre vald kiséretét,

o kozrem(kodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilénleges felelssége

o felelGs a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciodkat,

e a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve

az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Jaranddsaga

e amunkaszerz6désében a pedagdgusok uj életpdlydjardl szolé 2023. évi Lll. térvény

el6irasai szerint meghatarozott munkabér

e apedagogusok uj életpdlydjarol sz6l6 2023. évi Lll. térvény 98. § alapjan

megallapitott 6sszege, meghatdrozott kotelez6 potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

e a munkaltato altal jévahagyott egyéb juttatasok
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Testnevel6 munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa és tovabbtanuldsra torténd sikeres

felkészitésuk.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

sy s . 7

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,

a két honapnal nagyobb mérték(i lemaradast jelzi az igazgatdnak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

,,,,,,

sy s e 7

elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb

helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az dra végén zarja

111111

orardl hianyzé vagy késé tanuldkat
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rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a tanuldknak adott osztdlyzatokat azonnal

ismerteti a tanuldkkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi, a tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivdil
visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol

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

munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e atantestlilet megdllapoddsa szerint fogaddodrat tart

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésGbb az dra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az

osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezet6hoz eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdzrem(ikodik az épiilet
kiGritésében
el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetaldsaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
elkiséri az iskola tanuléit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e

az osztalyozo értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal lezarja a tanuldk
osztdlyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentGsen eltér az
osztalyzatok atlagatdl, akkor erre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét,

az eltérés okat megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozdson, szlikség

esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét
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2. Specialis feladatai

e kulon feladatleiras alapjan osztalyf6noki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési érakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgdltatd Kozponttal

e atanév elsé tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandédsaga

e a munkaszerz6désében a pedagodgusok uj életpdlydjardl szl 2023. évi Lll. térvény
el6irasai szerint meghatarozott munkabér

e a pedagdgusok uj életpdlydjdrdl szolé 2023. évi Lll. térvény 98. § alapjan
megallapitott 6sszege, meghatarozott kotelez6 potlékok

Osztdlyfénok kiegészité munkakdri leirds-mintdja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyf6nok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.
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1. Afdbb tevékenységek 6sszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,

stb. feladataira,

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

szervezi meg,
o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére:, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.
e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdndulasat, az elbirt id6ben leadja a

kirandulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszer(i haszndalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az

osztaly diakdnkormanyzati vezetfségével,

e biztositja az osztaly képviselSinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkozgy(ilésen vald részvételét,
e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

e azértekezletet megel6z6en legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanuldk magatartas

és szorgalom jegyére,

o elGkésziti a szulGi értekezletek lebonyolitdsat, kozremdkodik az iskola szlilGkkel és

tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozrem(ikddik a tanuldi tankényvtamogatdsok iranti kérelmek dsszegydjtésében és

elbiralasaban,
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2.

3.

részt vesz osztalya bemutatkozé misoranak, didkigazgaté-valasztasi mlsoranak, stb.

elékészité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a

menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatdsrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 3 napon beliil igazolja a

hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén

levélben értesiti a szlil6ket,

az ellen6rz6 konyvben irott lizenet Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy

hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elGirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanuld

bukasra all, valamint a 250 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

az értek napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az osztdlyzata, valamint

a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara.

Kiilonleges felelGssége

felelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
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e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy

az igazgatonak.

4. Pétléka és kotelez6 drakedvezménye

e amunkaszerz6désében a pedagdgusok uj életpdlydjdrdl szolo 2023. évi LIl. térvény

el6irasai szerint meghatarozott munkabér

e apedagdgusok uj életpdlydjdrdl sz6l6 2023. évi Lll. térvény 98. § alapjan megallapitott

Osszege, meghatarozott kotelezé potlékok

e apedagdgusok uj életpdlydjdrdl szolo 2023. évi LIl. térvény 98. § alapjan megallapitott

orakedvezmény (2 6ra)

6.5.4 Takarito munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az igazgatd helyettes

Kinevezése, munkaideje:

e hatdrozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint

e munkakori leirasukban meghatarozott a munkaidejik

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e Az igazgato helyettes kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épulet takaritasi

munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
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napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozo folyosérészeket

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ul6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség

szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket
a tanuldk iskoldba érkezését kovetben felmossa a folyosdkat

mindennem olyan takaritasi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az

épllet allandd tisztan tartdsat

szlkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtdkilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek

billenty(zetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili

esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté rendszeres

Uritése, tisztitasa
porszivdzza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosdn 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének

surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritdsok id6szakaban — a tobbi takaritéval kozosen — az igazgatod helyettes

utasitasa szerint az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a

feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztet6 hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség

esetén az igazgatd helyettesnek

Jaranddsag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

44



e avonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok

e a munkaltaté altal jévahagyott egyéb juttatdsok

6.6 A tanitdsi orak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti drarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozdsok csak a kotelezé
tanitdsi orak megtartdsa utdn, rendkivili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok el6tt

szervezhetdk.

s 7 o 1
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megkezdéslik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal el6ére engedélyezett id6pontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili

esetben.

Csengetési rend: Orakozi sziinet
0.6ra 7.00-7.45-ig 15 perc
1.6ra 8.00-8.45-ig 10 perc
2.6ra 8.55-9.40-ig 20 perc
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3.6ra 10.00-10.45-ig 10 perc

4.6ra 10.55-11.40-ig 10 perc
5.6ra 11.50-12.35-ig 5 perc
6. 6ra 12.40-13.25-ig 5 perc

7.6ra  13.30-14.15-ig

Egész napos iskola esetén a csengetési rend a tantestilet dontése alapjan alakul.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmdnyi osztalyzatok megallapitdasahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat

kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

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

tanévben, illetve az elGirtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢, egy tanévben 250 6rdndl tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az

osztalyozd vizsga letételének lehet6ségét,

d, ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi érak 30%-at meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetGségét,

46



e, atvételnél, ha az iskola igazgatdja elGirja,

f, a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legaldbb 18.00 6raig van nyitva. A tanuldk az iskolat 7.30-tél 18.00-ig hasznalhatjak pedagdgus
fellgyelete mellett. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva a
meghatdrozott munkanapokon 9:00-13:00-ig. Az iskoldt szombaton, vasarnap és
munkaszliineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos

nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatoé ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdbldaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koéztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

e a3 kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
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e aziskola rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskoddsért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznadlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a tanitasi o6rdkon, és a szabadidGs foglalkozdsokon
hasznalhatjak. A foglalkozdsokat kovet6en — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté
pedagdgus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolédo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdégusok

szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A

11111

— a technikai dolgozdék feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel

vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamdra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az

iskoldaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
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iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedlink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjlk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6> térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény

munkavédelmi felelGse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamdra minden tanév els6é napjan az osztdlyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmlket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szdmara
potlolag kell ismertetni az elGirdasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet

mellett hasznalhatjak.

> Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmdra kotelezd. Az a
pedagoégus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az igazgatd

altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelés
megbizdsa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmdat dokumentalni

kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.

sy 7 o 7

csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megadllapitdsa az
intézményvezetd hatdskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti

az eszk6z o6rai haszndlatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

,,,,,

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
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6.13 A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei

rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztdssal egytt. A foglalkozasokrél naplét kell

vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakozosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrél naplét kell

vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben és rendben

kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésili versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az

igazgatohelyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkdéztatas. A korrepetdlast az igazgatd 4ltal megbizott

pedagdgus tartja.
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e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldasok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell

szabalyozni.

7. Az intézmény nevel6testiilete és a szakmai munkakézdsségei

7.1 Az intézmény nevel&testllete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez§ és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar koézremlkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok

tanitd pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak iskolai céld hasznalatra.

7.2 A nevelGtestllet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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e tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen [év6 személy

(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszer( szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
Ugyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlfsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertlnek.

A masodik vezetGi ciklus el6tt all6 magasabb vezet6i megbizdsok esetében az
intézményvezetének padlyazat kiirdsa nélkili ismételt — Ujabb 5 évre szélé - megbizasaval
kapcsolatos vélemény kialakitasa soran a nevelGtestiilet maga hatarozza meg minként
alakitja ki a véleményét a 2. ciklusos eljarasokban, hogy nyilt vagy titkos szavazassal
dont. A szavazdson a nevel6testllet kétharmadanak jelenléte sziikséges, az értekezletrdl

jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevel6testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfGnokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabadl.
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Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a

nevel6testilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselGit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelGtestllet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakoz0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak&zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6z6sség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakoz0Osség tagjai kétévente, de szilikség esetén mas id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatdrozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben alsds-, és felsGs

munkakdzdsség mukodik.

A munkakozosség-vezetS feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdcidaramlds biztositdsa a vezetés és a

pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezet6 legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
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intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérél, Osszeadllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakdzosség

munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakoz6sségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

e Egyuttmikddnek egymadssal az iskolai nevel§-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezet6k

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetdije

a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§ ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

mUikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat
e Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak tartalmat.
e Tdamogatjak a palyakezddé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

e Azintézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdmadra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

5. A neveldtestiilet munkacsoportjai
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A szakmai munkakozosségek mellett feladatellatasi helylinkon a sikeres iskolafokok kdzotti
atmenetet tdmogatd programok kialakitasat, fejlesztését tdmogaté munkacsoportok

mUikédnek, melynek tagjai az atmenetekben érintett pedagdgusok.

Ezek a kdvetkezbk:

e O6voda - iskola,

e also —felss tagozat,

e J3ltalanos iskola — kozépiskola

atmenetet tdmogatd munkacsoportok.

a. A munkacsoportok tevékenysége

6. A sikeres atmenetet tdmogatd programok kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos

tevékenységek végrehajtasa munkatervben rogzitett.

7. Az ILMT alapu sikeres atmenetet tamogatd programok kialakitasaval, fejlesztésével
kapcsolatban rendszeres megbeszéléseket tart feladatellatasi helylink, melynek

megallapodasait, eredményét irasban rogzitjik.

8. ILMT alapu komplex intézményfejlesztésiink részeként sikeres dtmenetet tamogaté
programok kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos eredményeinket rendszeresen

kozvetitjik a nevelGtestiilet és a fenntarté felé is.

9. Az ILMT alapu sikeres dtmenetet tamogaté programunk /programjaink kialakitasa,
fejlesztése részét képezi a Haldzati Munkacsoportokban valé egylittm(ikodés.
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10. Feladatellatasi helylinkén az 6voda— iskola, illetve iskolafokok kozotti (also- felsé
tagozat, altalanos iskola— kozépiskola, kozépiskola—felsGoktatas)

atmenetet tamogatd gyakorlatainkat feltérképezziik, 6sszegydjtjik.

e Az 6voda—iskola, illetve iskolafokok kdzo6tti (also—fels6 tagozat, altaldnos iskola—
kozépiskola) atmenetet tdmogatd programok kialakitasat, fejlesztését rendszeresen
értékeljik.

e A helyi értékeinket, sikeres gyakorlatainkat, tevékenységeinket azonositjuk irasban
is rogzitjuk, haldzati szinten tovabbadjuk, illetve programszerlen mikodtetjik.

8. Az intézményi kdz6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany
elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaléknak az 6sszessége.
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8.2 A munkavallaloi kbzosséeg

Az iskola nevelGtestiletébsl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatdé — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkakodzosségek,
e sz{il6i munkakozosség,
e didkdnkormanyzat,

e osztdlykozosségek.

8.3 A szUl6i munkakozosség

Az iskoldban m(ikodé szulGi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovdbbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a szil6i munkakozosség elndke,

tisztségviselGi),
e aszUl6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

modjdnak megdllapitdsa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az igazgatd helyettes koordinalja. A SzM
vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly dltal

el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
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8.4 A diakdnkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
didkénkormadnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat
szervezeti és miikédési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a didkonkormdnyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormadnyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési
szabdlyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakdnkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb
Otéves idGtartamra. A didkonkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozott id6ben — didakkozgyllést tart, melynek 06sszehivdsat a diakénkormanyzat
vezetGje kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabdlyai kozott kell 8rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
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o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6Stt kotelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykdzdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapveté

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek delegdlasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultalva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztadlydnak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Egylttmdkodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat.
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Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szUl6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét,

az osztdly fegyelmi helyzetét.

//////

terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

Elldtja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teend6ket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid

elvégzése, hianyzasok igazolasa.
Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezé orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé6 feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazdsara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztdlyban.

8.6 A szUl6k, tanuldk, erdekl6ddk tajekoztatasanak formai

Szliil6i értekezletek

Az osztdlyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az

osztalyfénok vagy a szil6i munkakozosség elndke rendkivili szUlGi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tandri fogadddrak

Az intézményben fogaddodrat szlikség szerint a pedagogusok el6zetes egyeztetés alapjan

jeldlnek ki, amelyrdl a szlil6ket tajékoztatjak.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy személyesen torténd

id6pont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A szlil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok irdsban, személyesen tartjak a

kapcsolatot a sztil6kkel.

Az osztalyf6nok irdsban értesiti a szil6t a tanuld hanyatld teljesitményérél, fegyelmi
vétségérdl, igazolatlan hidnyzasardél. A naplé megjegyzés rovatdban is koteles az osztalyfénok

a tanuléval szemben inditott eljarasokat rogziteni.

A didkok tdjékoztatdsa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovet6 kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb a targy heti
O6raszamdval megegyez6 osztalyzatot adunk. E szabdly alél a heti egy 6rds targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a két osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamdanak szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont elGtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazd intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté
dontéseket iskolagy(lésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajdban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelGtestilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(lésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagy(lésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
e alapité okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és m(ikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdék,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl -
munkaid6ben — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

63


http://www.kir.hu/

8.7 A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgdlat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A

kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,

e aziskolai védéndk,

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segit6

munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval.

Az iskolai véddno feladatai

e A védén6 munkdjanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szlkséges szlir6vizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
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tanuldk egészségi dllapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,

testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).
e Avéddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki

ordkat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhaszndlja.
e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIll.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra
gyermek- és ifjusdagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatas megadllapitasa érdekében.

Egyéb kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan - a
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és

madjat, beleértve
- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
- a gyermekjoléti szolgdltatdval, valamint

- az iskola egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, mikodtetével,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel;
- egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefligg6 szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekijoléti szolgalattal;
e) az egészséglgyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival,

- a teleplilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kils6 kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény
minGségiranyitasi programja, valamint a teljes kord intézményi Onértékelési rendszere

hatdrozza meg a partnerekkel kapcsolatos el8irdsok kozott.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartoval, mikédtetdvel vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, illetve mikodteté kapcsolata folyamatos, elsésorban a

kovetkezd teriletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
- az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantdrgyfelosztdsanak, tovabbképzési

programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a

tanulébalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzése.
A fenntartéval, mikodtetével vald kapcsolattartds formai:
- szobeli tajékoztatas adas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jévahagyas céljabdl,
- egyeztet( targyaldson, értekezleten, gylilésen valé részvétel,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabdl,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolédodan.

8.8 Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
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Kiemelt figyelmet forditunk feladatellatasi helylink évoda—iskola, illetve iskolafokok kdzotti
(also—fels6 tagozat, altaldnos iskola-kozépiskola,) partnerkapcsolati haléjanak
fejlesztésére. Feladatellatasi helylink évoda—iskola, illetve iskolafokok kozotti (alsé6—felsé
tagozat, altaldnos iskola—kozépiskola) atmeneti programokat alakit ki és valésit meg
rendszeresen a relevans partnerekkel.

A programok kiemelt fékusza az dvoda— iskola, iskola-kozépiskola illetve iskolafokok
kozotti sikeres atmenet tdmogatasa a korai iskolaelhagyas megel6zése érdekében. Ezek
megtervezéséért és megvaldsitasaért az ILMT alapu sikeres atmeneteket tdmogatd
programok kialakitasat, fejlesztését tdmogatd munkacsoport felel. Pedagégusaink
rendszeresen részt vesznek évodai, illetve alap- és kozépfoku feladatellatasi helyek
részvételével megrendezésre keril6 szakmai férumokon, mihelymunkakon.

Kiemelt figyelmet forditunk a sikeres dtmenetet elGsegité gyakorlatok, modellek és azok
alkalmazasanak megismerésére.

A sikeres évoda—iskola, illetve iskolafokok kozotti (alsé—felsd tagozat, altaldanos iskola—
kozépiskola) atmenet tamogatasaban kulcsfontossagu partnereinkkel ILMT alapu partneri
egyuttmikodési megallapoddst koétlink, melyet rendszeresen fellilvizsgalunk és sziikség
esetén mddositunk, meghosszabbitunk. A partneri egylittm(ikodési megdllapodas két
példanyban készil, mindkét fél szamara rendelkezésre all egy-egy kolcsondsen alairt
példany. Az egylttmikodési megallapoddsban rogzitjik a kozos dtmeneti program céljat,
az egylttmUkodés tartalmat, id6tartamat, a kapcsolddd feladatokat és azok felelGseit is. A
felel6sok kozott minden esetben szerepelnek a sikeres évoda—iskola, illetve iskolafokok
kozotti (also—fels6 tagozat, altaldnos iskola—kozépiskola) atmenetet tamogatd programok
kialakitasat, fejlesztését tamogatd munkacsoport tagjai is.

Az ILMT alapu Intézményi Komplex Cselekvési Terviink tartalmazza a sikeres dvoda—
iskola, illetve iskolafokok kozotti (als6—felsd tagozat, altalanos iskola—kdzépiskola)
atmenetet tamogatd programok kialakitasara fejlesztésére vonatkozé elképzeléseinket, a
feladatellatasi helylink szamara legnagyobb esélyegyenl&ségi kihivashoz igazoddan.
IKCST-nk, illetve az atmenetet tdmogatd programok kialakitasara, fejlesztésére vonatkozd
célok, tevékenységek megvaldsitdsi folyamatat rendszeres id6kdzonként attekintjik és
dokumentaljuk. ILMT alapu komplex intézményfejlesztésiink részeként a sikeres
atmenetet tdmogatd programok kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos folyamatot
rendszeresen értékeljlik az értékelés eredményeként szlikség esetén kiigazitjuk

tervinket.
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A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturdlis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatds szinvonaldrdl, valamint az elvardsokral,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fligg6en alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

8.9 Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérél,
- tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznaldsardél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhaszndldasanak maddja, célszerlisége stb.
egyértelmlen megadllapithatd legyen; a tamogaté ilyen irdnyd informacidigénye

kielégithet6 legyen.

Az intézményvezet§ feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.
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Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefligg6 szervekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas tertletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartas modja a szervek mikodését meghatdrozé jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgdlattal vald kapcsolattartds

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a

pedagdgiai szakszolgdlattal.

A pedagdgiai szakszolgdlat és az intézmény a kévetkezs teriileten miikddik egyiitt:

- a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tandcsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagdgiai ellatas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat m(ikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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A pedagdgia szakmai szolgdlatokkal vald kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgdltatasokat nyujtd, az oktatasért

felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagégiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezé teriileteken mikodik egyiitt:
- a pedagodgiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagoégiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgdltatas,
- a pedagoégusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,

- tanuldtdjékoztato, - tanacsadd szolgélat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

6. A gyermekjoléti szolgdlattal és eqyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és

megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédoé feladatot ellatd mas:

- személyekkel,
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- intézményekkel és
- hatdsdagokkal,
- oktatdsilgyi kozvet6i szolgdlattal,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikddd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkozokkel

nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektél kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgdlattdl,
- az oktatdsigyi kozvetitGi szolgalattdl,

- az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddd szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja,

- a gyermekjoéléti szolgdlat kozremikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa

miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald

kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasligyi kozvetit6 esetében a kozvetité fenntartéd egyetértésével torténd

felkérése, és irasban torténé megbizasa, egylttmikodés az egyeztetési eljardsban
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9. A tanulék igyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljardsi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi o6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megdbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szUl6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatdrozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkivili esetben, ha a tanuld hibdjan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivili id6jaras stb.).

A szilé a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag is igazolhatja. Az

engedély megadasardl tanévenként 15 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
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osztalyf6nok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld

tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevl tanuldkat megilletd

kedvezmeények
Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek el6tt

harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyf6nokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két 6rdval (120 perc), megyei versenyen
szaktandr koteles tdjékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktandrokat a versenyzik

nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdanak meghallgatasa
utan — az igazgato dont. A dontést kovetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt

madon jar el.

A kozépfoki  intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a

napldéban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti bekezdésekben szabalyozott esetek sordn az osztalyfénék - a hidnyzast

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokroél, érakrol valé
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

74



9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az eKréta osztalynaplo bejegyzései szerint az iskoldbdl rendszeresen késé tanuld sziileit az
osztalyfénok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzdsat a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozd szabdlysértési eljarast.

9.4 Tajekoztatas, a szUl6 behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6irdsai szerint torténik.

A tankoteles tanuld esetében:

elsé igazolatlan éra utan: a szil6 értesitése
e tizedik igazolatlan éra utan: a szUl6 iktatott postai levélben torténé értesitése

e a huszadik igazolatlan éra utdn: a szil6 postai uUton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattdrban kell &rizni), és a gyermekjoléti szolgalat

kozremUkodését igénybe véve

e harmincadik igazolatlan éra utan értesitendd az altalanos szabalysértési hatdsag és

ismételten a gyermekjoléti szolgdlat

e az Otvenedik igazolatlan dra utan: a jegyz6 és kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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A nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e els@ igazolatlan 6ra utdn: a szil§ értesitése

e a tizedik igazolatlan ¢6ra utdn: a szil6 postai Uton torténé értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jard dijazas

A kodznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog |étrehozasara forditott becsiilt

munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetbéen az intézmény
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vezetbje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szil6 és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megdéllapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

o Afegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacio

megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o Afegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sz(il6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztadsara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t(iz6 nevelGStestiileti értekezletet megel6z6en legaldabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges

mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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o Afegyelmitargyaldason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges id6tartamig tartézkodhatnak a

targyalds céljara szolgdlé teremben.

o A fegyelmitargyaldsrdl és a bizonyitdsi eljardsroél irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovets harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanuldnak és sziil6jének.

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

o A fegyelmitargyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé

nevelGtestiileti értekezlet id6pontjat minél kordbbi id6pontra kell kit(izni, de

o Afegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

9.7 Afegyelmieljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztet( eljarads el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

78



Az egyeztetl eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

77 _ 1

e az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes
taldlkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

o a fegyelmi eljardst meginditéd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6Ini az egyeztetd eljardsban torténd megallapodds hataridejét

e azegyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztet6 eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

e az egyezteté eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztets
eljards vezetésével megbizott pedagégus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges

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

e az egyeztetl személy az egyeztetdl eljaras el6tt legaldabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetl eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb
harom hdnapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljdras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapoddssal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6
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mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerlilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozddasa

e az egyeztetd6 eljards soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megdllapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai kdnyvtar mdkodeési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola m(ikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szlikséges dokumentumok rendszeres gydjtését, feltarasat,
meg0brzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovdbbd a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabilyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyldjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elgirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsara,
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b) legaldbb haromezer kdonyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilonb6z6 informacidhordozdék hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskoldank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdSk:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,
f) tartés tankonyvek, segédkonyvek koélcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

c) tajékoztatdas nyujtasa az iskolai a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

81



Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvelldtas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formdban — a kdvetkez feladatokat latja el:

o kozrem(ikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

o folyamatosan figyelemmel kodveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhaszndlddasanak mértékét,

e atanév kozben lehetGséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhaszndlédasbdl, tankdnyv elhagydsabdl keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dallomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikélcsonzi a
tanuldéknak.

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

1. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
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e azintézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartdsba kell venni

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkezdk

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsdnzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkdzok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o |exikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,
e tajékoztatod a didkok szamara a konyvtar haszndlatardl.
e mas konyvtdrak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
e nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

e tdjékoztatds nyuljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrdl

A konyvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatdsait kilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maédjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

83



A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsonzése és olvasétermi

haszndlata, a szamitégép- és internethasznadlat téritésmentes

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attol flggetlendl, hogy azt
mikor vitték ki). A nydri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elSre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatdsban részesulé didkok altal atvett tankoényvek arra az
id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében

valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiggesztett, az iskolai konyvtar m(ikodésével kapcsolatos informacidokbol

tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtdrban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek haszndlata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas,
mUkodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizzik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdonyvtar feladata:

oAz iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat és informdaciéhordozdkat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informaciéhordozék
hasznalatahoz, az uUjabb dokumentumok el8allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a

III

konyvtdrhasznalat nyilvantartdsahoz sziikséges eszk6zokke
e 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

e A 17/2014. (ll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas jelent&sen

modosult rendjét hatdrozza meg. Ez a kovetkezGket irja el6.
e 1431/2019. (VII.26) Kormanyhatarozat az ingyenes tankényvellatasrol

o 32. §(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése
alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével —, tovabba a pedagodgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartdsaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagégus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatadrozottak szerint bocsdssak

rendelkezésre.
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékord szakkonyvtdr, amelynek legalapvetébb

sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,

meg06rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyUjtékore, az dllomanybdvités 6 szempontjai:

GyUjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyUjt6kori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdbvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb kori szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényez6k figyelembe vételével

hatdrozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibél (kotelez6 és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelent6s mennyiségl(it kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészilt
felmérésbdél kideriil - még béven van potolnivalé elsGsorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonos tekintettel az emelt szintl érettségire késziil6, fakultacids
és a hatosztdlyos gimnaziumi tanuldk Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelv( irdk és kolt6k m(iveinek szama, ezért

ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos vdlasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt

- els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak,
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amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben

foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyUjtemények).

3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezék

Kényvtarunk tipusa: iskolai és kozségi konyvtar

Elhelyezkedése: az iskola épliletében biztositott a hely a kbnyvtar szamara

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gy(jtékore eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitdsaban, illetve &ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagodgusok felkészilését tanodraikra, ahol biztositjia a szlkséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndovényhatdrozok, atlaszok stb.
haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra
keriljenek, és a gy(ijt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a

kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijt6kori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gydjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzdak az iskolaban folyd oktatd - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekv, a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gydijt.

Tematikus (f6 és mellék gy(ijt6kor):

88



F& gyijtékor:
A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégiak

o klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életm(ivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e Jltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek
e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e akulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholégiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és

azok gyljteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(lijteményei

e atanligyigazgatassal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gy(jteményei

Mellék gy(ijt6kor:

o af6 gyljtékort kiegészitd, erGs valogatdssal gyljtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba
tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdgépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
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e pedagdgiai program
e palyazatok

e oktatécsomagok

A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolédva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gyljteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzék teljes életm(vei

kozép- és felsGszintd altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-

és kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalék, ismeretkozlé mivek
e a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
e akulonféle tantdrgyak oktatdsat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
e g felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érints jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és

azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
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e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gy(ljteményei

b) Véalogatva gydlijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgidk
o életrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e Jltaldnos lexikonok
e enciklopédidk

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek
e Borsod-Abauj-Zemplén megyére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok
e pszicholégiai mlivek, gyermek és ifjukor lélektana
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdasdhoz (mintakataldgusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba
tartozod, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek vadlogatdsra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola koényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jévahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros

részére rendelkezésre allé keretosszeget a beszerzés meghaladja.

92



Ha az eseti dllomdanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

1.sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos kdnyvtar. Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulékon keresztiil a szileik
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6addst, foglalkozdast tartd kiilsé

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasndl a kévetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és id6,

® anyja neve,
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e Jdllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyiigazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldéknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbdl, az iskoldbdl eltavozéd

kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integrdlt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtdri tagsdg megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

2. A kdonyvtarhasznalat madjai

e helyben haszndlat,

o kolcsonzés,

o konyvtarkozi kdlcsonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhaték:
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e akézikdnyvtari dllomanyrész,

e a kulon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

R

esetben a konyvtdr zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlcsondzhetik.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kozotti eligazoddsban,
e azinformdacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazdasaban,

e atechnikai eszkd6zok hasznalataban.

w

. Koblcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat koélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad.

o Akolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcséndzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithaté Ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
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kodlcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé

dokumentumok elGjegyezheték.

A kolcsonzési hatdrid6 lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozoé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vdsarlasdra forditja. A konyvtdrral szemben fennalld tiirelmi idén

feltli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének id6pontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos

szabdlyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mdvel

potolni.
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4. A kényvtar nyitva tartasi ideje

Minden nap a tanuldk és pedagdgusok rendelkezésére all, a tanév elején munkatervben
meghatarozott nyitva tartdsi rend szerint

Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar allomanyat képezé konyvek kozil kolcsondzhetnek az érdekléddk, a

szabdlyzatban rogzitett feltételek szerint.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyf6nokok, a szaktandrok, a szakkorvezetSk konyvtdrhaszndlatra épild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett Gtemterv szerint kerul sor.

A konyvtdros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

97



e Qajanld bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymadsolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi

(osztdlyozds) feltdrasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldoguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentum leirds szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzGségi kozlés
e kiadas sorszama, minGsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
® megjegyzések
o kotés: ar

e [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet&ségét.

Az iskolai konyvtdrban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
e afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozrem(koddi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 06sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi

m{Uivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.1 Az iskolai konyvtar katalégusa
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A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan)

- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartds a konyvtari program segitségével

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kézoktatdsi Informacids Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkez6 mdédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznadljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesulé didkok 4dltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kdlcsonzésben [évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé
olvasmdnyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanydaba kerdil.

3. Akolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl koélcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT
Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a......-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt

aldirasommal igazoltam.

e Minden tanév junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett

tartés tankdnyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, pdtolnom kell mas

forrasbdl, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.

rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdzisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkodziben és a tanuldszoban letét |étrehozasa (szeptember)
e (Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktéber)
e (Osszesitett listat készit a készleten [évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokroél

5. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen
hasznadlni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig
hasznalhatd allapotban legyen. Az elhaszndlddas mértéke ennek megfelel6en:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore.

A tankonyvek rongaldsabodl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

MUNKAKORI LEIRAS AZ
ISKOLA|I KONYVTAROS
SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltets eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszer(

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
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kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal elGirt id6szakban a leltarakat kezel6

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szdmdra az aldbbi elvek

szerint:

a digitalizalas Gtemezésére a konyvtaros minden év oktéber 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandd kotetek szamat, amely éves

bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet
azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd eszkdzoket

(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erGsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzend6

konyvekrél, tartds tankonyvekrél és oktatasi segédletekrél,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtdar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikoédésérdl, a konyvbeszerzésekrél,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj

konyvekrél, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetStablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkd6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji

értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februdrjaban konzultaciot tart az értekezleten, amelyen véleménycserét

kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tandri kézikonyvtarat,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
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» lebonyolitja a kbdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos

kodlcsonzési igényekrdl, a szaktanarokkal egylittm(ikodve

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdmara egyarant kdzzéteszi a
kdlcsonozhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat, a szaktandrokkal

egylttmikodve
» Dbiztositja az igényl6k szamdara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.

11. Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton el8allitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan kerilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovet6en hitelesiteni kell.

A hitelesités mdodja
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Az elektronikus uton el&allitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl figgéen el kell végezni:
- az utolsod bejegyzést kovets sorok athuzdassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl|, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

KeIT: v

PH

hitelesité

A hitelesitésre jogosultak
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A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az

iskolaigazgatd hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel6testileti szoba hirdet6tablajara.
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12. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint
kerlilnek megallapitdsra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak

megfelel6en kozpontilag torténik.

Az iktatast:
e ———— szervezeti egység, illetve
S A e munkakor( személy — munkakori leirasban meghatarozott

feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy

iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hatdaskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskorok:
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Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozds

Feladatelldté/jogosult

Az iratkezelési szabdlyzat

335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
mellékletét képez6 irattari
terv évenkénti felllvizsgdlata Korm. rend. 3. § (2)
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezets
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsé
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.)
informatikai eszk6zok és Intézményvezetd
eljarasok, illetve az irattari Korm. rend. 5. §
tervek és iratkezelési
eljardsok kozott
Az iratok szakszerd( és
biztonsagos megbrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. §
és miikddtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. §
feltgyelete
Az iratkezelés —
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.)
szabdlyzatdban Intézményvezetd

meghatdrozott
kovetelmények szerinti -

megszervezése

Korm. rend. 6. §
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Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres

ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok

megszlintetésérdl,

- gondoskodas, az
iratkezelést végz6k szakmai
képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
el6adadiv, el6adoi

munkanapld)

335/2005. (XII. 29.)

Korm.rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével

megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével

kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmdanyozashoz hasznalt
bélyegzGkrél, érvényes
aldiras-bélyegzdbkrél és a
hivatalos célra
felhasznalhaté elektronikus

alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezets, mint az
iratkezelés feliigyeletével

megbizott vezetd

Iratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Intézményvezetd
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Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI torvény 9. § o .

o o i ) Intézmeényvezetd

illetékes levéltarnak addsa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1.29.) L .
. . Intézmenyvezetd

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. & (1) bek.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezet§ latja el.

Az intézményvezetd tartés —

.................... napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés

feligyeletének a fentiekben meghatdrozott jogkoreit az intézményvezetS-helyettes

gyakorolja.

Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontdsdra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd

személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyel6 intézményvezet§ altal, - az iratkezelési szabalyzat

mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végz8 személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy

ezen kildeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.
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Kiadmdnyozads

Kils6é szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként a kiadmdanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez6k szerint kerll szabdlyozdsra a kiadmdanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezet6nek van, aki e jogadt a kovetkezd teriletre és

esetekre vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmdanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hatdskorében eljarhat az intézményvezet6
tartds akaddlyoztatdsa, illetve egyéb IntézményvezetS-helyettes
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem

tlr halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorldsa az SZMSZ- ) .
) o SZMSZ-ben meghatarozott személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet

) o (Intézményvezets-helyettes, részlegvezetdk)
mas személy altal
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12. A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog

illeti meg.

e Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve

jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korlilményeket az intézmény igazgatohelyettese

kételes megvizsgadlni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezet6jénél, irdnyito testileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskoldba lépéskor a hazirenddel egylitt minden

tanulét, szileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

[y

. A panaszkezelés lépcsifokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhelyetteshez fordul,
3. Az igazgatbhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

4. A panasztev( kozvetlentl az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevGk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-46-470-113)

e irasban (3863 Szalaszend, Jézsef A. Ut 7/A.)

e elektronikusan (szalaisi@altisk-szalaszend.sulinet.hu)

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérdGiveken
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A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fluggéen — az osztalyf6nok, vagy az

igazgatdhelyettes hatdskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyf6nok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek szdban v. irasban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté

felé.

Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgdlja a

panaszt, kdzo6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntarté egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekcidt az adott

[épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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3. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdlt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felel6s 5 munkanapon belll egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetGen a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megdllapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utdn
kozosen értékeli a panaszos és a felelGs a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelGs, se az igazgatd
kdozremikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tirelmi id§ szikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésdaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az altalanos igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott |épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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4. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrél az altalanos igazgatohelyettes , Panaszkezelési nyilvdntartds”-t kételes vezetni,

melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

10.

11.

A panasz tételének id6pontja

A panasztev6 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban toértént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

A panasztevd tdjékoztatdsanak id6pontja

Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma

irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianydban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy

nem fogadja el.

Ha a panasztevdé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv

utodirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgdlds madja:

Panasz fogadé

beosztasa: Kivizsgdlads eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve: Panasztevd tajékoztatasanak id6pontja:
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13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet mddosithatja, a
szUl6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményezheti. Az SZMSZ érvényessége 5

tanévre sz0l, 2024. szeptember 1. napjatdl keriil bevezetésre

Szalaszend, 2024.08.29.

intézményvezetd

Nyilatkozat

A Korzeti Altalanos lIskola Szalaszend, Sziill6i Munkakozdsségének képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat mddositdsat értekezlet keretében megtargyalta, annak mddositasi

javaslataval egyetért.

Szalaszend, 2024.08.29.

SzUl6i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

A Korzeti Altalanos Iskola Szalaszend Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasahoz

el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az SZMSZ mddositdsi javaslatat elfogadtuk.

2024.08.29.
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Didkonkormanyzat vezetGje

Az Emberi Eroforrasok Minisztériuma a Nemzeti Népegészségiigyi Kozponttal és az Operativ
Torzzsel egyiittmiikodve, intézkedesi tervben foglalta éssze a sziikséges intézkedéseket a
2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando eljardsrendrol.

A Szalaszendi Kérzeti Altalanos Iskolaban az alibbi eljarasrendet alkalmazzuk a 2020-

2021. tanévben a jarvanyiigyi készenlét idején

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDES
Feladat:

e Az Oktatdsi Hivatal honlapjan Tanévnyité 2020 aktualis informaciok mellett a
jarvany elleni védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos ¢és a koznevelési
intézményeket érintd kiemelt hirek, tajékoztatok, feladatok kdvetése, végrehajtasa.

e Az intézmény épiiletében alapos, mindenre kiterjedé fertétlenité takaritas.

o Kézfertitlenité adagolo elhelyezése a bejaratnal és a tantermekben.

o Jarvanymegelozo oktatd plakatok elhelyezése az épiiletben, a tanuldk folyamatos
tajékoztatasa.

Hataridd: szeptember, egész évben folyamatos
Felelos: igazgato

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

e A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem

mutato gyermek, tanulo latogathatja!!

e Gyogyult gyerek csak orvosi igazolassal térhet vissza az intézménybe,
sziil6i harom napos igazolas nem lehetséges!

e Kronikus beteg gyerekek, orvosi igazolassal maradhatnak otthon.

Feladat:

e Felhivni a sziilok figyelmét, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket €szlelnek, a
NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgélatrol. A sziilé
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés
van.

e Az osztilytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb
elhelyezésérol.
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A tanuldkkal az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével, egyszert, érthetd modon
kell beszélni a jarvanyrol.

Fel kell késziteni a didkokat arra, ha az intézményben betegség, jarvanygyanus
helyzet, COVID-19 jelenik meg, hogyan jarjanak el.

A jarvanyhelyzettel kapcsolatos elvarasok, valtozasok megkiildése a sziiloknek.

A tornaterem, tornaszoba, az informatika terem kivételével az osztalyok ugyanazt a
tantermet hasznaljak.

Az osztalytermekben a feliiletfertétlenités ellenorzése.

Rendezvények minimalizalasa — létszamkorlat szigori betartdsa — a résztvevok
korének korlatozasa, az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa.
Az osztalykiranduldsok ¢és tanulmanyi kirdnduldsok belfoldi megvalositasat
mell6zziik.

Idén nem szerveziink szinhazlatogatast

Hataridé: szeptember, folyamatos
Felel6s: igazgato, osztalyfonokok

3.

ISKOLAI ELET

A gyermekek 7:50 és 8:00 kozott érkezzenek meg, kivételt képeznek a
bejarok és azok a gyerekek, akiknek az intézményvezetd erre engedélyt
adott.
Reggelente a fobejaraton keresztiil engedjiik be a tanulokat, belépés utan
folyamatosan mehetnek fel a tantermekbe. A jarvanyhelyzet alatt mell6zziik a
sorakozast!
Beléptetés utan ellendrizziik a tanulok testhomérsekletét.
A sziilok csak a kiilsé bejaratig kisérhetik gyermekiiket!
Biztositani szeretnénk, hogy az iskolaban csak a diakok és az itt dolgozok
tartozkodjanak, ezért a sziilok és kiilsds személyek csak rendkiviili esetben, a
vezetdséggel egyeztetve léphetnek be. Ekkor a fertdtlenités, testhdmérséklet
mérés és a maszk hasznalata kotelezo.
A bejaratnal kézfertOtlenitd automatat helyeziink el, belépéskor ennek hasznalata
kotelezd.
Napkozben a takaritok tobbszor takaritjak a mosdokat, fertdtlenitik a korlatokat,
kilincseket, kapcsolokat. Ezen kiviil folyamatosan biztositjuk a szelldztetést a
tantermekben ¢és az iskola egész épiiletében.
Minden tanteremben biztositjuk a kéz- és feliiletfertotlenitot.
Az 6rakozi sziinetekben az osztalyok valtva tartozkodnak kint. Kertljik, hogy
az osztalyok keveredjenek.
A kozosségi terekben egyszerre csak annyi tanulo tartézkodhat, hogy betarthato
legyen a 1,5 méteres véddtavolsag.
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e Amennyiben a védotavolsdg nem tarthatd be a kozosségi tereken, ugy az
altalanos iskola felsd tagozataban ¢€s az ott tartdzkodas idején a szdjat és orrot
eltakar6 maszk viselése kotelezo.

e Az intézménybe érkezdket a belépéskor tajékoztatni kell az érvényben 1év0, az
uj tipusi koronavirus jarvannyal kapcsolatban tett intézkedésekrol,
korlatozasokrol.

e Felhivjuk a tanulok figyelmét a rendszeres kézmosasra, kiillondsen étkezés elott,
mosdohasznalat elétt-utan, és a megfeleld tavolsag betartasara!

e Az ebédeldben egyszerre csak meghatarozott szamu személy tartézkodhat bent,
a csoportok kozott az étkezot fertdtleniti a konyhai személyzet.

e Kérjiik, hogy minden gyermeknél legyen maszk!, (melynek hasznalata nem
kotelezo, de idokozben elrendelhetd)

Hataridé: folyamatos
Felelos: iigyeletes nevel6k

Feladat:

e A testnevelés orakat az id6jaras fiiggvényében szabad téren kell tartani. Az 6rak soran
mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat.

e A megfelelé védotavolsag betartasa az 6ltozokben, ezért a testnevelés orak eldtti és
utani 0ltozésnél az 6ltozokben torténd csoportosulas elkeriilése érdekében 5 perccel
korabban kell befejezni az orat.

Hatarido: folyamatos
Felelds: testneveld tanar

4. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Az iskolai szlirdvizsgalatok ¢és az iskola-egészségligyi ellatas sordn az ide vonatkozo
szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelel6en, amennyiben az egészségiigyi ellatas
korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a sziirévizsgalatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul el kell végezni.
Feladat:
e A személyes taldlkozast igényld teenddk esetében — védondi szlirdvizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, védooltasok — a feladatok elvégzése a jarvanyiigyi
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5.

ovintézkedések (személyi higiéné, a haszndlt eszkdzok fertdtlenitése, szelldztetés,
zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vétele.
Amennyiben az egészségiligyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei
észlelhetok, jelen tajékoztatd ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti
intézkedések megtétele sziikséges, mely egyidejlileg kiegészitendé a vizsgalatok
felfiiggesztésével, a helyiség ¢és az eszkozok fertdtlenitésével, ¢€s alapos
szelloztetéssel.

Hataridé: folyamatos

Felel6s: igazgato helyettes

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA

Az intézmény bejaratanal virusolé hatasu kézfert6tlenitt biztositunk, melynek hasznalata
minden belépd szamara kdotelezo.

Feladat:

A tanuldk szamara biztositani kell a szappanos kézmosasi lehet6séget, melyet ki kell
egésziteni virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel.
Kéztorlésre papirtdrld biztositdsa, illetve sajat — egyéni —tor6lkoz6 hasznalata.
A személyl higiéné alapvetd szabalyair6l a tanuldknak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szintl tajékoztatast kell adni. Fel kell hivni a figyelmiiket az
ugynevezett kohogési etikettre: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor,
majd a haszndlt zsebkendd szemetes kukdba dobédsa ¢és alapos kézmosas,
kézfert6tlenités.
A fertStlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-
¢és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok, billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb. kiiltéri jatékok, sporteszk6zok) valamint a
padlo és a moshato falfeliiletek virusold hatasu szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes
szelloztetésre, mely vonatkozik minden zart térre. A helyiségek ablakét iddjarés
fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.
Az iskolaban hasznalt taneszkozoket, sporteszkozoket rendszeresen kell fert6tleniteni.
Hatarido: folyamatos
Felelés: takaritok, osztalyfonokok, szaktanarok
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Folyamatosan figyelemmel kisérjiik az operativ torzs utasitasait, a helyi biztonsagi
eldirasok betartasat és amennyiben sziikséges, megtessziik a megfelelo
intézkedéseket.

Szamitunk egyiittmiikodésiikre, hiszen legfontosabb célunk, hogy a személyes
oktatast minél tovabb folytatni tudjuk. Mindenképpen el akarjuk Keriilni, hogy a
virusfertozés bejusson az intézménybe, s emiatt be kelljen zarni az iskolat. Ehhez
mindenkitol nagyfoku fegyelmezettségre van sziikség!

Szalaszend, 2020.09.01.

Baratiné Varadi Szilvia
intézményvezet6
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Melléklet

JARVANYUGYI SZABALYZAT

I. fejezet
A Szabalyzat hatilya, célja, értelmezé rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Szalaszendi Korzeti Altalanos Iskola foglalkoztatasi
jogviszonyban (kozalkalmazott, kdzfoglalkoztatott) 4ll6 valamennyi munkatarsara. Az uj
koronavirus jarvany (tovabbiakban ugy is, mint COVID-19) ideje alatt kovetendd
magatartsi szabalyokra vonatkozik.

A Szabalyzat célja a jarvany terjedésének megakadalyozasa és az oktatdsi intézmény
mikddoképességének tovabbi fenntartasa.

A COVID-19 betegség tiinetei részletesen a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
kibocsatott mindenkor hatalyos Eljarasrendben talalhatoak.

Il. fejezet
Kovetendé magatartasi szabalyok

Az 1j koronavirus okozta megbetegedések munkahelyi megjelenésének megeldzése,
esetleges elterjedésének megakadalyozasa érdekében a jelen szabalyzatban foglalt
magatartasi normak betartasa/betartatasa, illetve az alabbi védelmi intézkedések megtétele
indokolt.

1. Valamennyi munkatars az alabbi magatartasi szabalyok betartasara kotelezett:

— munkakori leirdsban meghatarozott munkat a munkavégzeési helyeken kell
(osztalytermek, tornaterem) teljesiteni;

— tanulmanyi séta, kiils6 helyszinen torténd tanitas tilos;

— abelsd kapcsolattartas elsddlegesen telefonon, vagy e-mail Gtjan valosuljon meg;

— amennyiben a belsé kapcsolattartas személyes konzultaciot igényel, egyrészt
figyelmet kell forditani a legalabb 1,5 méteres tavolsagtartasra. mdasrészt a
konzultacid iddtartaménak minimalizélasara (legfeljebb 10 perc);

— személyes belsd kapcsolattartds esetén a szajat €és orrot eltakard védomaszk
(tovabbiakban: maszk) hasznalata kotelezo;

— az oktatasi helyiségekben, az udvaron és a 2 fonél tobb személy elhelyezésére
szolgéalo irodakban (gazdasagi iroda, tandri szoba), illetve a k&zOs haszndlata
helyiségekben (folyosd, mosdo) kotelezd a maszk hasznalata;
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— amunkavégzés megszakitasa (€tkezés, orakozi sziinetek) soran keriilni kell a sziik,
zart térben torténd egylitt tartozkodast, tovabba figyelmet kell forditani a legalabb
1,5 méteres tavolsagtartdsra, és a kontaktus idétartamanak minimalizaldsara
(legfeljebb 15 perc);

— kiemelt figyelmet sziikséges forditani az altalanos személyi higiénés szabalyok
betartasara, kiilonos tekintettel a kohogés-tiisszentés etikettre, illetve a rendszeres
szell6ztetésre;

— rendszeres jelleggel, legalabb kétéranként kotelez6 alapos szappanos kézmosas,
vagy alkoholos/virucid hatasu kézfert6tlenités.

2. Informécidaramlasra illetve értekezletek megtartdsara vonatkozoéan az aldbbi
rendelkezések betartasa kotelezo:

— ¢értekezletek megtartasanak sziikségessége esetén az értekezlet elsGsorban online
videokonferencia alkalmazasokon keresztiil (Skype, MS Teams, stb.) keriiljon
lebonyolitasra;

amennyiben a személyes taldlkozas elkeriilhetetlen, megfelel6 méretii helyiségbe keriiljon
az ¢értekezlet megszervezésre, ahol a minimum 1,5 méteres tavolsagban torténd
elhelyezkedést biztositani kell, illetve a maszk hasznalata kotelezo.

I11. fejezet
Specialis magatartasi szabalyok

1. Amennyiben valamely munkatars a COVID-19 betegség tlineteit €szleli magan,
haladéktalanul vegye fel a kapcsolatot a hdziorvosaval és ne alljon munkaba, hanem
maradjon otthon és telefonon haladéktalanul értesitse a kdzvetlen felettesét. A munkatars
egészségiigyi ellatdsok igénybe vétele sordn az orszagos tisztiféorvos €és a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont ajanlasainak megfelelden jarjon el.

2. Az 1. pontban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni azon munkatarsnak (Nemzeti
Neépegészségiigyl Kozpont altal kiadott Eljarasrend szerinti szoros kontaktszemélynek) is,
aki valoszintsitett, vagy igazolt fertdzottel kapcsolatba keriilt (példaul egy haztartasban
¢lnek, kozos csaladi rendezvényen vettek részt) a tiinetek fennallasa idején, vagy a tiinetek
kialakulasat megel6z6 két napban. (Tiinetmentes fertézottel vald kapcsolat esetében a
pozitiv eredmény( laboratdriumi vizsgalat mintavételi napjat megel6z6 két napban.)

A munkatérs ezen fejezet 1-2. pontjdban meghatdrozott esetekben haladéktalanul koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét.

3. Amennyiben a COVID-19 betegség tiineteinek észlelése a munkahelyen torténik, a
tobbi munkatars egészségének megovasa érdekében az alabbi intézkedések meghozatala
sziikséges:
— az ¢érintett munkatarsat haladéktalanul el kell kiiloniteni, majd az orszagos
tisztifdorvos €és a Nemzeti Népegészségiligyl Kozpont ajanlasai szerint kell eljarni;
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— a fert6zés miatt sziikségessé valo védelmi intézkedések (ferttlenitd nagytakaritas)
megtételét az intézmény vezetdje azonnal elrendeli azon helyiségekben, ahol a
fertdzott személy megfordult.

4. A fenti indokok miatt a munkabdl tdvol maradé munkatars akkor térhet vissza a
munkaba, ha a hdaziorvos az ehhez sziikséges intézkedéseket megteszi, valamint a
jarvanyligyi megfigyelés illetve jarvanyiigyi elkiilonités (tovabbiakban: karantén) alatt
allo kollégak esetében a karantént az illetékes jarvanyiigyi hatosag feloldotta.

5. Az intézményvezetd a belsé miikodésre kihato, illetve a feladatellatast veszélyeztetd
minden eseményrdl, igy kiilondsen a munkatarsakat érintd megbetegedésekrol, a
tudomasra jutast kovetden haladéktalanul kotelesek tajékoztatni a fenntartd képviseldjét.

6. Amennyiben a munkahelyi vezetd észleli, hogy a munkatars jelen szabalyzat II. 1.
pontjadban foglalt magatartasi szabalyokat megszegi — kiilonds figyelemmel a
maszkviselés helyes hasznalatanak szabalyaira —, ugy haladéktalanul felhivja a munkatars
figyelmét az eldirasok betartasara.

6.1. A szabalyok kovetkezd alkalommal torténd megsértése esetén a munkahelyi
vezetd ismételten felhivja a munkatars figyelmét, melyrdl jegyzOkonyv késziil.

6.2. Kettdnél tobbszori szabalyszegés esetén a munkatars irasbeli figyelmeztetésben
részesiil, mely a személyi anyagaban elhelyezésre keriil.

Kelt: 2020.11.11.

Baratiné Varadi Szilvia
intézményvezetd
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