Tofeji ,,Kincskereso” Altalanos Iskola

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a
zavartalan miikodés garantdlsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a tofeji székhelyti
,Kincskeres” Altalanos Iskola Téfej nevelStestiilete az alibbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadta

el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A szervezeti és
mikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak

helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol*

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. evi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérdl

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

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankényvtamogatdas és az iskola

tankonyvellatas rendjérol

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

o 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositdasdrol




1. Bevezeto rendelkezések

1. Az intézmény neve: , Kincskeresé” Altaldnos Iskola Téfej
Székhelye: 8946 Tofej, Alkotmany ut 3.
OM: 037599

A tagintézmény neve: ., Kincskeresé” Altalanos Iskola Téfej
Gutorfoldi Tagintézménye
Székhelye: 8951 Gutorfolde, Petdfi u. 39.
OM: 037599

2. Az intézmény fenntartéja:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
adoszam: 15799658-2-41

Az intézmény miikodtetije:
Tofej Kozség Onkorményzata
8946 Tofej, Rakoczi u. 15.
adoszam: 15432371-2-20

A tagintézmény fenntartoja és miikodtetoje:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
adoszédm: 15799658-2-41

Alapitoi: Baktiittos, Csertalakos, Gutorfolde, Pusztaederics, Szentpéterfolde, Tofej Kozségi

Onkormanyzatok Képviselétestiiletei

Alapito6 okiratanak szama, kelte: 6/2011. sz. egyiittes képvisel6testiileti hatarozat
Tofej, 2011. majus 23.

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgatd, kivételes esetekben az altala meghatarozott személy latja el.
Az intézmény gazdalkodo szervezettel nem rendelkezik.

Feladatait egymassal egyiittmiikodd, tevékenységiiket 6sszehangold intézményegységekbdl (
székhelyintézmény-tagintézmény) alld kozos igazgatast kozoktatasi intézményként latja el



3. Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az altalanos
iskolai oktatasi tevékenységre terjed ki.
Az intézmény miikodési teriilete a KLIK 4ltal meghatarozott kdznevelési feladat-ellatasi teriilete.

4. Az intézmény tipusa, jogallasa:
Altaldnos iskola, amely szakmai tekintetben egy ©nalld tagintézménybdl és egy
intézményegységbél all. A ,Kincskeress” Altalanos Iskola Tofej 6nallo jogi személy, a tarsult
onkormanyzatokndl megsziind kozoktatasi intézmények jogutddja. A gazdalkodas
megszervezésének tekintetében részben 6nallo gazdalkodd koltségvetési szerv. Az Aht.
szakagazati rendben a f6 tevékenysége alapjan a 852010 oktatasi agazatba tartozik. Altalanos
tantervii nevelést-oktatast folytat.

5. Az intézmény tevékenysége
» Az iskola tagintézményének és intézményegységének alaptevékenységeit az iskola alapitd
okirata hatarozza meg.

> Ezen kivil:

e Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését,
képzését, mivelodését.

e Sokoldalu egyiittmikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az oOvoda és az iskola egymasra épiilésének mddjait, folytatja az 6voda
felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérél és a tanulok
képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

» Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem végez.

6. Az iskolai felvétel rendje

Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:
» A gyermek tankoteles attol a naptari évtol, amelyben augusztus 31-€ig 6. életévét betolti.

» A gyermek iskolaérettségér6l az dvodavezetd dont.

» Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacsadohoz, majd
- indokolt esetben- a szakértdi bizottsaghoz kell fordulni.

> A tankotelezettség — a sziilo valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanuloként
teljesithetd.

» A tanuldi jogviszony beiratkozas alapjan 1étesiil, a fenntartoval egyeztetett idépontban.
» Napkdzis és tanuldszobai felvételt a sziil6 év elején irasban igényelhet.



Il. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény csak részben oOnalléan gazdalkodd szervezet. Gazdalkodasi jogkorét a
Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatokat a KIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény gazdalkodoé szervezettel nem rendelkezik

I11. Az iskola vezeto szervei

1. Az igazgato

Az iskola élén a magasabb vezetd beosztisu igazgato dll, aki — a Koznevelési torvény elbirasai
szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

2. A neveldtestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskozo és hatdarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja (az o6raadoknak
nincsen dontési jogkoriik).

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tartanak.

A nevelGtestiilet a tanév sordan az aldbbi rendes értekezleteket tartjak: alakuld-, neveldi- és
osztalyoz¢ értekezletek, tanévnyitd, elsd feélévet lezard €s tanévzard értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat 6ssze - sziikség szerint- az intézmény vezetdje, vagy
ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.

Ha a sziil6i munkakozosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A nevelGtestiilet meghatarozza miikodésének és dontésének rend;jét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét,
idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témakat. Az értekezlet jegyzOkonyvét az intézmény
igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetdje, valamint még egy neveldtestiileti tag hitelesiti.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartoziK:
- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

- az intézmény munk4jat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, osztalyozo vizsgara bocsatas,
- tanulok fegyelmi tigyei,

- intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi program szakmai véleményének tartalma.
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A nevelotestiilet gyakorolja:
- az igazgatd és a telephely szerint illetékes tagintézmény-vezetd megbizasaval dsszefliggésben
a jogszabalyok altal az intézmény neveldtestiiletére atruhdzott véleményezési hataskoroket,

- a neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes:
- Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos
rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 f6 jelen van.

- Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely kérdésben, irdsban
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja azt megvizsgalja, és arra
30 napon belill indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az
intézményegység-vezeto €s a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

3. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet
Az alkalmazotti kozosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog

- illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és modositasaval, az
intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval Osszefiiggd dontésekben.

- A véleményezési jog gyakorldsanak foruma az 9sszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak ¢és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas
szamszerli eredményét ¢és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerli szotobbséggel kijelolt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s az intézményvezetd
irja ala, egy tag pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség osszehivdsa
- Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd valamely kérdés megtargyaldsara elhatirozza.

- Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatod dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb felének a jelenléte sziikséges.

IV. Az iskola szervezeti felépitése és annak miikodési rendje

1. Az iskola szervezeti felépitése:

Az intézmény élén az igazgaté all, aki egyben a gutorfoldi tagintézmény vezetdje is. O felel az
iskola intézményegysége és tagintézménye kozotti koordindldsért. Az intézményegység €és a
tagintézmény szakmai tekintetben fliggetlenek egymastol, azaz annak vezetdi felelnek a szakmai
kovetelmények betartasaért. Az intézményvezetd kdzvetit a fenntartd és a tagintézmény kozott.
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Az iskola tagintézmenyének és intézmenyegysegeének neve, telephelye:
1. intézményegység: ,,Kincskeresé” Altalanos Iskola Toéfej
8946 Tofej, Alkotmany u. 3.

1. tagintézmény: »Kincskeres6” Altalanos Iskola Gutorfoldi Tagintézménye
8951 Gutorfolde, Pet6fi u. 39.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében az igazgatdt az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol a
tagintézmény-vezetonek és igazgatohelyettesnek dtadja az alabbiakat:

e atagintézmény szakmai képviseletét

e atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e az intézményi rendezvények egyeztetésével, szervezésével kapcsolatos dontés jogat,

e az intézményi alkalmazottak szabadsigolasi rendjének megallapitdsat, szabadsaguk
kiadasanak jogat,

e munka- és tiizvédelmi faladatok ellatasat, a tevékenységek iranyitasat, valamint a tanuldi- és
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e azigazgatohelyettes,

e tagintézmény-vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest, tagintézmény-vezetéot a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezetdi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége



mindazon terliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4. A tagintézmény-vezeto

- Irényitja tagintézménye szakmai munkdjat, szakmai tigyekben képviseli a tagintézményt.
- Dont a tagintézménye mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes

egyeztetése nem tartozik az iskola kézponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem  tartozik
az iskola mas kozosségének hataskorébe.

- Hataskorébe tartozé ligyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatasi feladatokat.

- Az iskolai neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése soran a tervezetet egyezteti az
iskola igazgatdjaval.

- A tagintézmény-vezetd az igazgatd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik.

- Végzi a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi
Szabalyzataban ¢s a Tizvédelmi Szabalyzatdban eldirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a
pedagodgiai, szakmai munka belsé ellenérzését.

- Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri és az iskola igazgat6jahoz eljuttatja a tagintézmény kdvetkezd évi személyi és dologi jellegii
igényeit.

- Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egyiittmikodik
az egyhdzak képviseldivel.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsaddval, a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi
ellatokkal, a fenntartoval, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

- Helyet biztosit a mivészeti képzésnek, amennyiben az nem zavarja a nevelés-oktatas rendjét.
- Felel6sséggel tartozik feladata ellatasaért, az altala vezetett tagintézmény szakmai munkajaért és a
korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn.

- Evente legalabb egyszer irdsban beszamol a tanévben elvégzett munkardél az intézmény
vezetdjének.

5. A tagintézmény és az intézményegység egyiittmiikodésének szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola miikddésének szakmai alapelveit, a tagintézmény és az intézményegység tartalmi
egylttmikodesét az iskola pedagogiai koncepcidja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a
munkaterv rogziti. A tagintézmény €s az intézményegység vezetdje a hatékony egylittmiikodés,
valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres kapcsolatot tartanak fenn, székhelyeiken
biztositjak az informécidaramlast.

A tagintézmény €s az intézményegys€g rendszeres szakmai egylittmiikodést valdsitanak meg a
nevelGtestiiletek munkajan keresztiil, valamint a gyermekvédelmi tevékenység Osszehangolt
szervezésében, a mentalhigiénés munkaban.

A tagintézmény és intézményegység feladatainak Osszehangoldsaban az igazgatd rendelkezik
dontési jogkorrel, 6 végzi az operativ ligyek egyeztetését is.



6. A helyettesités rendje

Az igazgat6 altalanos helyettesitését tavollétében az iskola igazgatdhelyettese latja el.

Az igazgato ¢és az altaldnos helyettesitésével megbizott személy egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésre megbizast kell adni a hataskorok megjelolésével.

A tagintézmény-vezetot tavolléte esetén az altala megbizott személy helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az igazgatdé a munkajogi szabalyoknak megfelelden-
kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

7. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
Kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgls intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az altalanos helyettesitést ellatd személy irja ala.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozd egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett szakmai intézkedésekre, a taniigyigazgatds korébe
tartozo ligyekre terjed ki.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiildemények, szallitmanyok
atvételekor.

Az igazgaté altal alairt leveleket az iskola fejlécével, aldirasa mellett az iskola korbélyegzojét kell
hasznalni. A bélyegzé-lenyomatokat az Alapito okirat tartalmazza.

Az iskola tagintézményében/intézményegységében keltezett leveleket a tagintézményt/
intézményegységet egyértelmiien azonosito fejléccel kell ellatni, mig a
tagintézmény/intézményegység-vezetd  aldirdsa mellett a  tagintézmény/intézményegység
korbélyegzdjét kell hasznalni.

Az intézményi bélyegzok hasznalataira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatoOhelyettes minden, az iskolatitkdir a munkakori leirasaban -postai
kiildemények, szallitmanyok atvételekor- szerepld tligyekben, az osztalyfondk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo
beirasakor.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecséteket el kell
zarni.

8. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



9. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyité, tervezd, szervezod, ellenorzo, értékelo
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatOhelyettes,
e A tagintézmény-vezeto,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézmény vezetésége mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatéd felel6s azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdéségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkdonkorményzat
véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

10. A pedagdégiai munka ellendérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagégusok pedagigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e az igazgatohelyettes,
a tagintézmeény-vezeto,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes, tagintézmény-vezeté6 ¢és a
munkakozosség-vezetok — Kiilon megbizas alapjan a nevelétestiilet tagja- elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag
szakmai jellegliek lehetnek.



A tagintézmény/intézményegység-vezetd a  tagintézményben/intézményegységben  folyd
valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. A munkak6zdsség-
vezetOk az ellenérzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd
tertileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak a tagintézmény/intézményegység-
vezetot.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
munkak6zdsség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a naplok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenorzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
- irasos dokumentumok vizsgalata;

- tanuldi munkdk vizsgalata;

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzOk az érintett pedagdgussal, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival megbeszélik.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni kell.

V. A pedagogusok oktato-nevelé6 munkajaval osszefiiggoé teendokre
valo kijelolésének, megbizasanak elvei

A pedagdégusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabdlyait a koznevelési torvény €s a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevel§-oktaté munkaval Osszefliggd teenddk ellatasra
barmely pedagogus megbizhato, Onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizast az intézményvezetd adja €s vonja vissza, amelyet — nevelGtestiilettdl atruhazott
hataskorben - a munkakézosségek (ahol vannak) eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:

- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,

- szervezOkészség, ratermettség,

- az Onkéntesség elve €s a feladat ellatasi kotelezettség Gsszeegyeztetése,
- az aranyos terhelés figyelembevétele,

- atagintézmény/intézményegység érdeke.



Fébb megbizatasok:

osztalyfénoki,

munkakdzosség-vezetoi

szakkorvezetoi, sportkdrvezetoi,

palyavalasztasi felelds,

munka- és tiizvédelmi feleldsi,

tankonyvfeleldsi,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelés/gyermekvédelmi koordinator
mérési koordinator.



VI. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetok. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd, a tagintézmény-vezetd vagy az
igazgatohelyettes adnak t4jékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok

1. Az alapito okirat

Az alapitdo okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,’ ennek keretén belill annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato ¢és szabadon valaszthatdé tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

22013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.



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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmukodésével kapcsolatos feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét
o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoéi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szlil6i szervezet és a didkonkormanyzat Vélemé:nyé‘[.3

4. Az iskolai tankonyvellatasi rendjének szabalyai

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankodnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a tagintézmény/intézményegység-vezeto a felelds.

Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

$Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval az iskola
Igazgatoja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- a felelés dolgozo6 feladatait,

- a szlikséges hataridoket,
- a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,
- a felelds dolgozo dijazdsanak modjat és mértékét.

A tagintézmény/intézményegység-vezetd iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodéast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

- a tankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozé dijazasanak modjat és mértékeét,
- a szlikséges hataridoket,
- a tankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 0 osztdlyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt Ugy kell folmérni, hogy azt a
tanuld, kiskort tanuld esetén a sziillé az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a kiskoru tanul6 esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megéllapitja, hogy héany tanulénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A tankonyvfelelds tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyodsitasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) a tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,



b) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz6lo hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.

A felmérés eredményérdl a tagintézmény/intézményegység-vezetd november 30-igtajékoztatja a
neveldtestiiletet és kikéri véleményét a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasara.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankOnyvtamogatas modjat, és
errdl értesiti a sziiloket.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokon megfelelé szamu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar,
konyvtarszoba allomédnydba keriil. Az iskola vezetdje kezdeményezi a fenntartonal annak a
raszoruld tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskola tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezet6je altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az
intézmény igazgatojaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzéjutas lehetdség

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola
mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével
az iskola igazgatdja hatarozza meg

VII. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

1. Aziskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, a sziildknek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.



2. A munkavallaldi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

3. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban mukddo sziildi szervezet a Sziiléi Munkakozosség. A sziilok a kdznevelési torvény
értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez kozosséget hozhatnak 1étre.
Jogkoreik a kovetkezok:
Dontési jogkor:
- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),
- asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitésa.

Egyetértési jog:
- anyagi tehervallalas szabalyai,
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:
- az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- Pedagoégiai program, SZMSZ, Hézirend elfogadasa el6tt,
- sziil6i értekezletek témaja,
- éves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitasai,
- iskola-csalad egyiittmiikodési formai,
vallalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor

A tagintézmény/intézményegység vezetdje tart kapcsolatot a tagintézmény/intézményegység sziiloi
kozosségével, tajékoztatast ad a tagintézmény/intézményegység munkajarol.

A sziil61 munkakozosségek vezetdit meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzard értekezletre.
A sziiléi munkakozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informaciot az igazgato,
illetleg a tagintézmény-vezetd adja meg.
Azokban az tigyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény/intézményegység-vezetd kéri meg az irasos anyagok
atadasaval. A sziildi kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
A tagintézmény/intézményegység sziildi kozossége részére a tagintézmény/intézményegység
vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal t4jékoztatdst ad a tagintézmény/intézményegység
munkajarol.
Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A kapcsolattartés
formai:

- napi beszélgetések,

- fogadoorik,



- iskolai tinnepek, rendezvények,
- sziloi értekezletek,
- csaladlatogatasok.

4. A diakonkormanyzat
- A tanulok érdekeinek képviseletét a Diakonkormanyzat/diakkozosség latja el. Tevékenysége a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
- A DOK/diakkdzosség - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol,
az chhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanités
nélkiili munkanap programjarol.

- A DOK/diakkdzosség egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezd kérdésekben:

» jogszabalyban meghatarozott iigyekben az SZMSZ, a pedagogiai program ¢és a hazirend
elfogadasakor valamint modositasakor,

» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
» azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

- A DOK/diakkdzdsség véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

- Az évi rendes Didkgyiilésen az intézményvezetd és a DOK/didkkdzosség képviseldje
beszamol:

» az adott teriileten végzett tevékenységérol,
» atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,
» ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

- A DOK/didkkozosség feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza azok miikodését.

- A Didkdnkormanyzat/diakkozosség — véleményét a nevelOtestiileti  értekezleten a
Didkdnkormanyzatot/didkk6zosséget segitd tanar képviseli. A nevelOtestiilet értekezletére a
valasztott diakképvisel6 is meghivhato.

- Az iskola mas helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

- A Didkonkormanyzat/didkkozosség anyagi tamogatasardl a koltségvetés elOkészitésekor
gondoskodik.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

e azosztaly képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév jiniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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



o Egyiittmikodik az osztaly képvisel6jével, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

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

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai élet feladatairdl, kozremiikodik a tandran kiviili
tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6. A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

a.) Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

b.) Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoodrak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatdé dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1dépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

C.) A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az ellendrzé konyvben — torténd
rendszeres értesitéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellendérz6 konyvbe torténd beirdssal torténhet.

Az osztalyfondk az ellenérz6 utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Ez(ton tajékoztatja a sziilket a fogadoorak, a
szilildi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

d.) A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztialyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6réds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak iddpontjarol az



osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozdsséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksdg tudomasara hozni.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola kiilonbozd helyi, teriileti, megyei és orszagos szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
és tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és az érintett tagintézmény/intézményegység-vezetd az alabbi szervekkel tart fenn
szoros kapcsolatot:

A fenntartoval: Az igazgatd napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatoval, folyamatosan
tdjékoztatja 6t a fontosabb torténésekrdl, a problémdkat felveti, kozds megoldast varva
attol, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.

A tagintézmény/intézményegység-vezetd a korzeti telepiilések adott polgarmestereivel és
képviselo-testiiletével tart fenn szoros kapcsolatot.

A pedagogiai intézettel

- A pedagogiai szakszolgalattal: A tagintézmény/intézményegység a sziildvel egyetértésben a
jelzérendszerén keresztiil értesiti a nevelési tandcsadot, tovabba a tanuldsi képességet
vizsgald bizottsagot, ha valamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai tdmadnak
(pOszeség, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.).

- A gyamiigyi, csaladsegit6 és gyermekjoléti szervekkel.

- A miivészeti iskoldkkal: a tagintézmények/ intézményegységek lehetdség szerint

helyet ¢s ezaltal gyermekeinek lehetdséget biztosit a milivészeti oktatasra.

A kornyezé oktatasi intézményekkel: A tagintézmény/intézményegység partneri
kapcsolatot tartanak fenn a kornyezd telepiilések iskolaival, o6vodaival.
Tapasztalatcsere Utjan megbeszélik kozos problémaikat, amelyek az el6bbre haladast,
a munka zokkenOomentességét segitik.

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

¢ iskolafogorvos

e aziskolai védond,

o az ANTSZ tiszti-forvosa



a.) Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar
veégzi.

b.) Az iskolai védéné feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megeléz6 ellen6rz0 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény iskolatitkdraval.

e V¢gzi a tanulok korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

c.) Gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.5 (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldatasdara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindldasdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd nevelése,
iskolai felkésziilése megvalosulhasson, hogy a gyermek személyiségét kibontakoztathassa,
tehetseégét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a fejlddéshez sziikséges ellatashoz.
Az iskolaban olyan 1égkort kell kialakitani, amely eleve kizarja annak lehet6ségét, hogy barmelyik
gyerek szarmazésa, szine, neme, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa, vagy barmilyen mas oknal
fogva hatranyos kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A gyermek fejlédésének egyik legfontosabb feltétele, hogy eleget tegyen tankotelezettségének. Az
iskola vezetdje értesiti a jegyzOt, ha a gyermeket nem irattdk be az éltaldnos iskolaba. (A jegyzd
eldzetesen listat készit a tankoteles koru tanuldkrodl, €s azt az iskola rendelkezésére bocsatja.)
Minden pedagdgusnak kotelessége annak nyomon kovetése, hogy kik nem jarnak rendszeresen
iskolaba.



A gyermeknek torvényben biztositott joga, hogy hozzédjusson megfeleld étkezéshez, ruhdhoz,
oktatashoz, egészségiigyi ellatashoz. Abban az esetben, ha a sziilok ezekrél nem tudnak vagy nem
akarnak gondoskodni, az iskola vezetdjének kell megtenni a sziikséges Iépéseket, kiilonds
tekintettel arra, hogy a sziilok jovedelme, vagyoni helyzete akaddlyozza-e a megfeleld
gondoskodast, vagy ¢letmodjuk, €letviteliik, gyermekhez vald viszonyuk is akadalyozza a gyermek
fejlédését. Az iskola minden dolgozodjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel t6rédjon, felfigyeljen
a problémakra ¢€s jelezze azokat az osztalyfonoknek és a tagintézmény/intézményegység-vezetonek.

A gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatd munka egészséges,
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségiigyi vizsgalat megszervezéséért a
tagintézmény/intézményegység-vezetd a felelds.

A csaladdal a kapcsolatot az osztalyfénokok és az ifjisagvédelmi felelds/koordinator tartja. Az 1.
osztalyban az osztalyfonokok minden tanuld csaladjat meglatogatjak, késobb sziikség szerint az 1j
osztalyfonokok. Kozre kell miikddniiik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban.
Tajékoztatni kell a sziiloket €és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. A gyermekkel valo kézvetlen
beszélgetés, a pedagdgus megfigyeld tevékenysége, csaladlatogatdsok soran szerzett tapasztalatai
alapjan a segitségre szorulok érdekében tajékoztatja a gyermekvédelmi feleldst/koordinator és az
intézmény vezetdjét. Kezdeményezheti a napkozis/tanuldszobai ellatast, étkeztetési tamogatast,
tankonyvtamogatast stb.

Az ifjusagvédelmi felelds/koordindtor nyilvantartast vezet a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és
halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrél, kapcsolatot tart azok csaladjaval, felhivja figyelmiiket
kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskoldba jarés), tajékoztatja a tdimogatasi lehetdségekrol. Feladata
a gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartés, kérheti az intézményvezetd, az orvos, a védond, a
jegyzo segitségét. Kezdeményezheti a pénzbeli tdmogatas, természetbeni juttatasok megallapitasat,
napkozi otthoni ellatast.

Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozzad bizalommal fordulé gyermekek problémait
meghallgatni és legjobb tudasa szerint segiteni.

Amennyiben az iskola rendelkezésére allo pedagogiai eszkdzok (nagyobb odafigyelés, torddés,
felzarkoztatd foglalkozas, koltségvetési tamogatdsok, étkezési tamogatas, tankonyv) nem
elegenddek, a tagintézmény/intézményegység-vezetd igénybe veheti a jegyz0d, a nevelési tanacsado,
a renddrség, ligyészség, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok segitségét is, illetve hatdsagi eljarast
kezdeményezhet. Kotelezheti a sziil6t napkozis ellatas igénybevételére, ha a sziild veszélyezteti
gyermeke fejlodését. Rendszeres csaladlatogatast tehet, esetmegbeszélést hivhat 6ssze.

VIII. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikilknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban 1atjak el.



1. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — altaladban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

2. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

3. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. El0készitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi Ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszEl¢és, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditand6 munkaiddt dranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.



A pedagbgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

4. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé é€s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, étkezési- varakozasi id6 alatt

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba
1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagogus maga dont.

5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A



pedagogus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetoé adja az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok -ellatdsakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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



7. Azintézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.
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Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezo tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
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kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 6raig be kell
fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

9. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

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

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

C) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuldé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét.

IX. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

1. Miikodés rendje:
Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitvatartasi id6 7.00 o6ratol 17.00 oraig tart. Pedagdgus
tigyelet 7.30 6ratol kezdodik.



Az iskoldk vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva tartanak, rendkiviili esetben a
tagintézmény/intézményegység-vezetd engedélyével lehetnek nyitva.

A reggeli és a szilinetkozi rendet a helyi szervezésu pedagogus-iigyelet biztositja.
A tanitasi 6rdk 45 percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.
A tanul6 a tanitési id6 alatt csak nevel6i engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése hétfotol csiitortokig 8.00 6ratol 16.00 o6rdig, pénteken 8.00 6ratol 13.00
oraig az igazgatdi irodaban torténik.
A szorgalmi id0szakban a zarva tartasokrodl a sziiloket legalabb 5 nappal el6bb értesiteni kell.

Az iskolak a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az iigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
tigyeleti rendjét az intézményegység, illetve a tagintézmény vezetdje hatdrozza meg.

A tornatermek kiilon meghatarozott rend szerint tartanak nyitva a szorgalmi ¢és a nyari idészakban.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tavozasa utan a szervezett foglalkozast végzo pedagogus, illetve az
arra kijelolt személy tartozik felelosséggel az intézményegység/tagintézmény rendjéért.

2. Az iskolaban tartézkodas rendje

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartdo képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor az
iskolatitkarnal kell bejelentkezniiik.

Engedélyezésre a tagintézmény/intézményegység-vezetd jogosult, biztositva a pedagogiai
tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:
- hivatalos iigyintézésiik ezt megkoveteli,
- sziilok, akik gyermekeikért jottek (eldtérben kell varakozni),
- tanuldi jogviszonyban nem all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe,
ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato felnott jelenléte kotelezo,
- az intézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés elbtt tortént
megbeszéltek betartasa kotelezo.

X. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti zaszlét.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.



A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

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

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben és annak teriiletén— ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohéanyzok védelmérsl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

XI. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az
osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

* Az 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérsl.



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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

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

A pedagogusok a tanitasi ordkra az daltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megdllapitisa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok adltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitdsi
Orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A dolgozok feladatai a tanulébalesetek esetén:
a.) a gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény/
intézményegység-vezetonek.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan a teenddkkel kapcsolatban a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

c.) A tagintézményben/intézményegységben tortént mindenféle balesetet, sériilést a
tagintézmény/intézményegység vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat, €és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- Harom napon til gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat a tagintézmény/intézményegység 6rzi meg. Ugyanakkor
az interneten keresztiil jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.



- A stllyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- A tagintézmény/intézményegys€g igény esetén biztositja a sziiléi kozdsség képviseldjének
részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

XI1. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,’ amelybol heti
hiarom oriat az oérarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkdrben sportold tanulok szamara heti 2-2 6ras kotelezd sportkdri foglalkozason valod
részvétellel

e atanuldk altal a délutani id6szakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 dra foglalkozason

torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatéja a tanév inditasat
megeldzden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban

torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas

benyujtasaval

Iskolank az alabbi sportfoglalkozasokat tamogatja:

birk6zas alsos-felsds
labdarugés alsos fiu-lany
labdarugas felsds fia-lany
kosarlabda felsds lany
tomegsport also
tomegsport felsd

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a diaksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

> A 2012/2013-as tanévben al. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.



XII1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje

Az intézmény az iskolai tanuldok részére biztositja a menza, napkozi illetve tanuldszoba
igénybevételét, tovabba a mindennapi testedzést €s a sportkdr miikodtetését.

Az iskola biztositja az énekkar, a gyermektanccsoportok, sportfoglalkozasok miikodtetését,
lehet6ség szerint tamogatja intézményen kiviili szerepléseit, versenyeken és bemutatokon vald
részvételét.

Egyéb szakkor, érdeklodési kor, oOnképzokdr, mivészeti csoport inditasarol a sziloi
munkakozdsség véleményének kikérésével minden tanév elején az iskolai neveldtestiilet dont.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd, tagintézmény-vezetd és igazgatd-helyettes
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokr6l naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé foglalkozasokat a magasabb szintii képzés igényevel a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdasok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésert, a nevezéseért a szaktanarok és az igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valo felzarkoztatdas. A korrepetdlast az igazgato dltal megbizott szaktandr
tartja.

e Szakkorok, csoportok - az iskolaban rajzszakkor, énekkar és korosztalyoknak megfelelden
tobb tanccsoport miitkodik, lehetoséget adva a tanulok minél sokoldalubb fejlesztésére.

e Kézmiives- és szinjatszé foglalkozasok a hodmezovasarhelyi székhelyii Taltika Miivészeti
Iskola keretében miikédnek, lehetoséget adva arra, hogy a tanulok részt vehessenek a kiilonbozo
szintii bemutatokon, palydzatokon, versenyeken.

e Mozi-, szinhaz-, és muzeumlatogatasok lehetéséget adnak olyan filmek, szinhazi eléadasok,
kiallitasok megtekintésére, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit
bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve
tanulsdagokkal szolgadljanak az altalanos iskolads korosztaly szamara.

o Az iskolai iinnepi miisorok, megemlékezések.
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megorzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
dpolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idopontokat, valamint a szervezési feleloséket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdarozza meg. Az iinnepségeken az iskola dolgozoi és tanuloi a hdzirend, az
SzMS? és a szobeli utasitasoknak megfelelo oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.



e A tanulmanyi Kirandulds, taborozas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok,
taborok igényes és egyben olcso megszervezése és problemamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

XIV. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

Az intézmény nevelétestiilete
A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd
pedagdogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban térténé hasznalatra. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan
kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
Jegyzokonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.



A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6d altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.

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

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

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
A tagintézmény/intézményegység pedagoégusai szakmai munkakozosségeket alakithatnak, €liikon

felel6s munkakdzosség-vezetokkel. A munkakdzosség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja és
ellenérzi a szakmai munkat. Ezeket az intézményegység és a tagintézmény éves munkatervéhez
csatoljak. A munkaterv kidolgozéasakor figyelembe kell venni az iskola vezetése és a nevelOtestiilet
altal atruhazott feladatok ellatasat.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb ot
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom munkak6zdsség miikodik:
alsos-, felsds-, és osztalyfonoki munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkak6zosseég-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkéjarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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



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

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a tanulok részvételét a kiilonb6z6 szintii versenyeken, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

Az intézménybe jonnan keriilé pedagoégusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairodl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelotestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6ét kell biztositani szamdra a munkakdzosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.

XV. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok



1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny iddtartamar6l. A megyei €s
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérol,
¢s a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

A palyavalasztasi nyilt napon a tanul6 az osztalyfonokkel —osztalykeretben- vehet részt. A nyilt
napon val6 részvételt igazolt napnak kell tekinteni.

3. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése
A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankdteles tanuld esetében:

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

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

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziil¢ postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e az otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

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



4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas,

szigort megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegeést koveto 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informdcio megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimeneteléral.

A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsdagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvdlasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
Javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyaldson a vélt kotelessegszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbda a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kévetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo nevelotestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanulot és a tanuld sziilgjét irdsban
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldot meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy

allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotelezettségszegést, vagy



a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanuld és
sziloje is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalds el6zheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa, a sérelem orvoslasa
érdekében. A sziilét a fegyelmi eljarasrol szold levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas
lehetdségérol.

A sziil6 a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd targyalas lefolytatasat.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalds sem vezetett 15 napon beliil
eredményre.

A tanulo harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja az
egyeztetd targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet
fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a
részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyaldson szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kdovetett el kotelezettségszegést,

- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelezettségszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanuld tanulméanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja
meg

gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-at,

ha a tanul6 korlatozottan cselekvdképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a
kotelezd legkisebb munkabér 6t havi Osszegét. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

XVI.. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben



alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,

talorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.

A tanév végén a napld alapjan papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szdmat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

XVII. RendKkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe:

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek €s dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.



Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni a tagintézmény/intézményegység-vezetdjével, az
intézmény vezetdjével, illetve barmely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili  esemény  esetén  intézkedésre  jogosult  felelés  vezeté az  érintett
tagintézmény/intézményegység vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a a fenntartot,

b tliz esetén a tlizoltosagot;

C.  robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

d személyi sériilés esetén a mentoket;

e.  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd
szerveket, ha ezt a tagintézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A bombariad6ét azonnal be kell jelenteni a renddrségen (107-es szdm). A bejelentésnek a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a veszélyeztetett épiilet pontos cime,

- a bejelentés iddpontja és modja,

- a bejelentés pontos helye,

- a bejelentd neve, telefonszama,

- az ¢épiiletben tartozkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a tagintézmény/intézményegység-vezetd utasitdsira az
épiiletben tartozkodd személyeket hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez, a helyi tlizriad6 terv szerint.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
foglalkoztatast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
- Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek, a

tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

A tagintézmény/intézményegység-vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

Az els6segélynyujtas megszervezéseérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.



Az ¢éplletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét a tagintézmény/
intézményegység-vezetonek tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- A veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- A kézmt (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,

- Az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell pétolni.

- A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriadd terv”
tagintézmény/intézményegység-vezetdi utasitas tartalmazza.
- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési  terv  robbantdssal valé  fenyegetés esetére —  Bombariado  terv”
tagintézmény/intézményegység-vezetdi utasitas tartalmazza.
- A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért tagintézmény/intézményegység-vezetok a
felelések.
- Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
- A gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény/igazgatohelyettes a felelds.
- A tlzriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az adott
tagintézmény/intézményegység minden gyermekére és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.
- A tlizriado tervet és a bombariadd tervet a tagintézmény/intézményegység  igazgatoi
irodajaban kell elhelyezni.

XVIII. Az iskola hazirendje

A hézirendek tartalmazzak a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A héazirend betartasa az intézménnyel jogviszonyban allok, illetve az intézményben tartozkodok
szamara kotelezd érvényi.

Az egyes tagintézményi/intézményegységi hazirendeket a tagintézmény/intézményegyseég-
vezetOk készitik el, a neveldtestiiletek fogadjak el, és a nemzetiségi Onkormanyzatok egyetértése
utan a fenntart6 jovahagyasaval Iépnek érvénybe.



XIX. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Tanito- Tanar munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a sikeres tovabbhaladasra valé felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

®  megtartja a tanitdsi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldokészitése és végrehajtasa,

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

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

® a munkaiddkeretben meghatdarozott munkaiddt csak irdasos igazgatoi utasitdsra
lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitdasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

e  gq tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

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

®  tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi  naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
temazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitdst koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztdalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerodl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, , a szakmai munkakozosség
megbeszélésein és értekezletein,

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

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

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



e az igazgato beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartdasa
elott biztak meg a feladattal,

e egy ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az daltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosseggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendelteteésszerii hasznalatanak biztositasaert,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

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

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, mozi-, szinhdz-,
muzeumlatogatasra, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztdlyfonokeivel,

e az osztalyozo értekezletet megelézéen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

e  ha a tanuld lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a témyre az osztalyozo értekezlet elott felhivia az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okadt az értekezleten megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatjia a
tanulok versenyre valo kiséretét,

2. Kiilonleges felel6ssége
o felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,
e a hatdaskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kételezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
étkezési jegy tamogatds

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletilk formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkésziteéstik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
e  szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat
o feladata az intézmény és a munkakozosség munkaterveben rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa



a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
ket honapndal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasdagara,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen zarja

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hidnyzo vagy késé tanuldkat

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

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
meértekerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a Szakmai munkakézésség

megbeszélésein, az iskola rendezvényein

evente ket alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban

megszervezi a sziikséges sport eszkozok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a javito, osztdalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartdsa elotti napon biztdak
meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara az
osztdalyokban elvégzendod tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai Versenyeztetésével, tehetséggondozdsdval kapcsolatos
feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, szinhdz., mizeum és MozZi-latogatasra,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

az osztalyozo értekezletet megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre az osztalyozo értekezlet elott felhivia az osztdalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a

tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsé tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatdst

3. Jarandésaga



a munkaszerzédésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kételezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
étkezési jegy tamogatas

sportcipo, sportruha juttatds

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatédsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hatdaskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

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

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztdalya programjait, tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében
leadja a kirandulasi tervet,

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

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetéségével,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlydban tanitokkal,

az osztalyozo értekezletet megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

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

kézremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak felkészitésében

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdaban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordciojara, a falivjsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok
névsordt, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a napkozisek, étkezok adataiban bekovetkezo valtozasokat



a tanév elején osztdlya szamadra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztdalyokkal a hazirendben leirtak szerint
figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zdarva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztilyzatok datlagatol
a tanulo kardra.

Kiilonleges felelossége

kapcsolatos informdciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelez6 6rakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkaltatoi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa.

o  Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
o  Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval térténd egyeztetést
kovetéen,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen
elkesziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,



o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

az igazgatohelyettes altal keszitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejto részere

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardasarol

o O

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltirozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

o Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket

2. Jarandoésag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
védoeszkozok

étkezési jeqy tamogatds

Takarit6 munkakori leiras-mintaja
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése, munkaideje: hatarozatlan id6tartamra,

1.

Legfontosabb munkakori feladatai:

az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo épiiletrészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kévetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
éptilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsoldkat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tiritése, tisztitasa

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritist végez a nyari sziinetben, téli és tavaszi sziinetben elvégzi a
padlofeliiletek surolasat, a fiiggényok mosdsat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézdsen — az gazdasdagvezeto
utasitasa szerint az egesz épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritisok alkalmadval — az gazdasagvezetd utasitdsa szerint — a szokdasosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
tisztitoszerekkel, vizzel, elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteto hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek



2. Jarandoésag
. a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
® a vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

o étkezési jeqy tamogatds

XX. A kozségi-iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A kozségi konyvtar az iskola milkddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Koényvtar SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. A
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként az iskoldban kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak
¢és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A kozségi konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartdas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok —haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kOnyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1. A konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

A konyvtar alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,



c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

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

f) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

0) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

h) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Intézményiink kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyvfelelés—megbizdsos forméban — a kovetkezd feladatokat
latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodésanak mértékét,
e az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdéra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hidny potlaséra.

Az iskola allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

w

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e kiilonboz0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak,
feladatgytijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajekoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

&

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja



Az kozségi-iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

6. A konyvtiarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi idOben egy honap. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetok
ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

7. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A konyvtar nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési id6rdl a tanulok az
olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos
informéciokbol tajékozodhatnak.

8. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvdnyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Felndtt feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkoddsa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

9. A tanari kézikonyvtar

Az iskoldban a pedagogusok rendelkezésére all a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési €s
egyéb feladatokat az iskoldban megbizott tanar latja el.

Melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez:

Tankonyvtari szabdlyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
. a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVII. torvény

. 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol



Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliillvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankdnyvi Adatbézis-
kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatéas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonét szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

. Az iskolai konyvtarbol a 201../1..-es tanévre kaptam tartos tankényvi ker
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairaso
igazoltam.

. 201... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett 1
tankonyveket

. A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrdsbol,
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly



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

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

A kiskort tanul6 sziilje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kélcsonzésekrodl (folyamatos)
e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e {Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-iQ)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvéarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a kiskoru
tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Moddjai:

a.) ugyanolyan konyv beszerzése

b.) anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



XXI. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziillok, dolgozok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata 2018-ban esedékes.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
a munkakori leirasok, munkavédelmi-, tlizvédelmi szabélyzat, a belsd ellendrzés szabalyzatat, az
irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallo
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa
nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 28-ai .............. szamu
hatarozataval fogadta el.

Toéfej, 2013. marcius 28.

igazgatd

Nyilatkozat

A |, Kincskeresd” Altaldnos Iskola és ovoda Tofej Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat moddositasat 2013. marcius 21-i {ilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Toéfej, 2013. marcius 21.

a Sziil6i Munkak6zdsség elndke



Nyilatkozat

A ,Kincskeres6” Altaldnos Iskola és Ovoda Téfej Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkorméanyzat az SzMSz
modositasat 2013. marcius 21-1 lilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat elfogadta.
A didkonkorményzat a tankdnyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Toéfej, 2013. marcius 21.

a didkonkorményzat vezetdje



