I1ZBEGI ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZAT

2015

Jovahagyta: Stomp Ferencné
igazgatd




Tartalom

1. ARalAN0S rendelKEZESEK ................cocvvviveeeeeeisiieeeieeiese e et en st 4
1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja.........ccccevviiiiiiiiiinnnn, 4
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése.................. 4
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya...........ccccevvviiiiiiiniinnnn 5

2. Az intézmény feladatellatasi rendje..............c.ccocoviiiiiiiiiiiii 5

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi..................cccccoooiiiiiiiinii 5

4. Az intézmény szervezeti felépitése .................cccccoviiiiiiiiiiii 5
4.1 AZ INEEZMENY VEZELOTC ....vevverrieiresiieitieie sttt ettt ettt et nn e nbe s 5
4.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai..........ccoovveiiieiiiieiieniee e 6
4.3. Az intézmeény Szervezeti fRlEPItESE ... ..uiviiiiiiiiiiie e 6
4.4 AZ INEEZMENY VEZELOSEZE ... .euveeuriiieeiieiisiieste ettt ettt nn e n e nbe e 8
4.5. Az intézményvezetd altal dtadott feladat- €s hataskOroK.........ccoeviveiiniiiiiiiic 8
4.6. Az 1gazgatd feladatkOre ..........cooiiiiiiii 9
4.7. A pedagdgiai munka elleNOIZESE ........ooovieiiiiiieiiieiie e 10

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok ..................cccoccoeeeeen, 11
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai .........ccccvecvervennene, 11
5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje.........ccooovvvverennee 14
5.3. Az elektronikus és az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje ..... 16
5.4. Teend6k bombariado €s egyéb rendkiviili esemeények eSetere .........ccvvvvviiiiiiiiieniinnnns 16

6. Az intézmény munkarendje.................occoiiiiiiiii s 17
6.1. Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendje ..........coooveveiiiiiiiiieiieenienne 17
6.2. UGYELEti TENA.........cecviveiicceeiete ettt sae et es sttt en e ans 17
6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elOirasok ..........cccocvviviiiiiiiiniiiiicnieeee 20
6.4. Munkakori 1efrds-mintak............cocouviiiiiiiii s 21

7. Az intézmény hasznalati és mikodési rendje .............ccoccoovviiiiiiiii e 26
7.1. Az épiiletek és a hozza tartozo udvarok hasznalati rendje...........coceovvvviieieiiieiieenene 26
7.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje...........ccooovviiiiiiiiiieiiiniic e 27
7.3. Az intézmény egy¢€b helyiségeinek haszndlata ...........ccoceeviiiiiiiiiiiic e 29

8. A dohanyzassal kapcsolatos elOirasok ..............ccoocoooiiiiiiiiii 29

9. Tanoran Kiviili foglalKoZASoK ...............cccocooiiiiiiiiii 30
9.1. A mindennapos teStNEVEIEs SZETVEZESE..........uevviriiiiiiriiie e 31

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai rendje...............ccooooiiiinn, 31
10.1. AZ 1SKOIAKOZOSSEZ. ... ettt 31
10.2. A munkavallalon KOZOSSEE ......ueiiuvieiiiiiiiiie it 31
10.3. AZ INEEZMENYT TANACS ..veivvveiiiieisiiiesiieesiee e st e st et e et e et e s sabe e e snb e e e nbb e e e nbb e e s bneeenses 31
10.4. AZ 0SZLAIYKOZOSSEZEK ....vvviiiiiiiiiie ettt 31



10.5. DidKONKOIMANYZAL .......cccviiiiiiiiiiiiiieeie e 32

10.6. SZULOT KOZOSSEZ ...ttt 33
10.7. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcesolat rendje €s formai ................ 34
10.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja.........cccevvvveiiiiiniiieiiiie e 34
11. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkaKkozossége................cceevevviieieenennn, 36
11.1. A neveldtestiilet €s dontési jogkorébe tartozo feladatok.........oovcvvvvvivviiiiiiiiiiciiiiennnn, 36
11.2. A neveldtestiilet atadott JOZKOTET ...vvvvivviiiiiieiiii i 37
11.3. A szakmai munkakOZOSSEZEK .........oovirriiiiiiiiiiii e 37
12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok .................c.cccooiiiiiiiiinn. 38
12.1. A tanulok felvétele €8 MeEnteSTtESE ... ..uiviiriiiiiieiiie e 38
12.2. A tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijszabas
SZADALYAL. ...ttt 38
12.3. A tanuldk jutalmazasdnak elvei és fOrmai ..........occooieeiiiiiiiii e 38
12.4. A fegyelmezd6 és fegyelmi intézkedések elvei €s formai......ccoovvvvvereneieneninininnnn, 39
12.5. Fe@YEIMI @LJATAS ..o 40
12.6. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai............coevvenneee. 40
12,7, KATTETTEES ..ottt ettt ettt b e st e et e st e e s b e e e st e e be e e nbeesneeanbeenree s 42
12.8. A tanuldi hidnyzas 1ZaZO0IASA.........veiieiiiiieiiie e 42
13. Az iskolai hagyomanyok apolasa ...............cccoooiiiiiiiiiii e 42
13.1. A hagyomanyépolas tartalmi vonatkoZAasal .............ccceeruveiiiiiiiiiiniiie e 42
13.2. Unnepélyek, megemlEKezEsek rendje ..........ccvvivevivrreerereieeieceeieeeeeseee s 42
13.3. Neveldtestiileti szintli hagyomanyok ...........ccooiiiiiiiiiiiii e 43
13.4. A sziil6kkel valod kapcsolattartds hagyomanyai .........cccoceeiveriiieiieiiienceee e 43
13.4 A hagyomanyépolas kiilsd megjelenési formai ..........coceeriiiiiiiiiiiienienec e 43



Név: Izbégi Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Maria ut 1.

Fenntarté: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
1055 Budapest, Szalay at 10-14

Miikédteté: Szentendre Varos Onkormanyzat
200 Szentendre, Varoshaztér 3.

Alaptevékenység: Altalanos iskolai nevelés-oktatas
also tagozat
felsd tagozat

1. Altalianos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az iskola SZMSZ-ét a neveldtestiilet fogadja, el a Sziiléi Kozosség az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6, a mikodtetd egyetértése sziikséges.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az; munkavdllalok és mads
érdeklodék megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidoben, tovabbd az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényii.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasa utan 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenysége

Alapfoku oktatas als6-fels tagozat

Fejleszté Pedagbgia

Gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuldszoba, tanoran kiviili oktatds)
Emeltszintii angol, informatika oktatas

Iskolai kényvtar miikodtetése

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto dltal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kiltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozdsi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény alapadatai

Székhely: 2000 Szentendre, Maria ut 1.

Telephely: 2000 Szentendre, Anna utca 22. , Szentlaszloi ut 94.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: 130296965/2013-12-11
OM azonosit6:037725

KLIK azonosito: 131005

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a K6znevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az

intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A mevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
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felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mukddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentOs
veszé€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz0 ¢€s az iskolatitkar a
munkakori leirasukban, Szerepld iigyekben, az osztdlyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

4.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek,

e az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar,

e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkdonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd és egy helyettesének alairdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

4.44. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az alsos, felsos, szervezési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

4.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdaskoreibol atadja
az alabbiakat.

e az alsos igazgatohelyettes szdmara a tanuldk felvételi ligyeiben valo dontést,



e a felsGs igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét ¢és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a tagozatot érintd
igazgatohelyettesnek.

e Szervezési igazgatOhelyettesnek a divizidvezetOkkel valdo egyeztetési targyalasok
lebonyolitasat.

4.6. Azigazgato feladatkore

Az igazgat6 felelOs az iskola szakszerl és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, amelyet a jogszabaly vagy kollektiv szerzddés /kdzalkalmazotti szabalyzat/
nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetéje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési  rendszerének muikodéséért, a gyermek- ¢és  ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s a tanuld- ¢és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

. az intézmény szakszerli és torvényes miikodése, gazdalkodasa

o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

. dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

. felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

. képviseli az intézményt.

o felel a pedagdgiai munkaért,

o a neveldtestiilet vezetéséeért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért,

o a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,
o a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
. a neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziiléi
szervezettel valo megfelel6 egylittmiikodésért,

. a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
. a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
o a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.



o Kapcsolatot tart a miikodtetésért felelés diviziovezetdkkel

o Elokésziti és egyezteti a mitkodtetéshez sziikséges eszkdzok beszerzését

o Figyelemmel kiséri az iskolaban foly6 karbantartdsi munkalatokat

. Iranyitja a rendszergazdai, pedagdgiai asszisztensi feladatokat

o Részt vesz az iskolai iinnepélyek, programok szervezésében lebonyolitdsaban
. Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza részletesen.

4.6.1. Az igazgatohelyettes feladatkore

e Az intézmény egészére vonatkozéan a taniigy-igazgatasi ¢és adminisztracios
tevékenységet iranyitjak,

e Az igazgato iranyitasaval elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét;

e Gondoskodnak a tilmunka ¢és helyettesitések elrendelésérdl, adminisztralasarol, és az
elszamolas ellenOrzésérol;

o Az igazgato egyetértésével elkésziti a Szabadsagolasi rendet, iranyitja a helyettesitések
szakszeru ellatasat;

o Kapcsolatot tart az 6vodéakkal, koordindlja az els6sok beiratasat az igazgatd irdnyitisa
alapjan;

e Az osztalyfonokokkel szervezi a tanulok tovabbtanuldsat, palyavalasztasat;

o Iskolai rendezvények elkészitésének, szervezésének iranyitasat;

e Az intézmény egészére vonatkozdan szervezi és iranyitja a Szakmai, pedagogiai
feladatokat;

e Koordinalja a nevelési és pedagodgiai program elkészitését, a helylr tantervek
kivalasztasat, adaptalast;

o Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek tevékenységét;

o Eldkésziti az iskola atképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tervét;

o Elvégzi a sziikséges egyeztetéseket a didkonkormanyzattal;

o Iranyitja a szabadidds és sporttevékenységet, kulturalis munkat;

o Iranyitja és ellendrzi a didkolimpiai versenyeket, Giszasoktatast;

o Koordinalja és szervezi a tanulményi versenyeket.

4.7. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldossége. A hatékony €s jogszeri mitkodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg.
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A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagdgiai és
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

o alsos igazgatohelyettes,

. a felsOs igazgatohelyettes,

. Szervezési igazgatohelyettes
o a munkakdzosség-vezetok,

. az osztalyfénokok,

. a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az Osszevonhatdsag a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

. tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatodhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

o tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

o a naplé folyamatos ellendrzése,

o az igazolt €s igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

o az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,
o a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat

o a szervezeti és miikodési szabalyzat
o a pedagdgiai program

o a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolodkkal),
egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, az igazgatdo hagyja jova. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan

5.1.3. Az éves munkaterv

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

5.1.4. Tantargyfelosztas, orarend

Az elkészités alapelvei:
- szakszerlség;
- kotelez6 oraszamok, drakedvezmények;
- az osztalyfdnok tanitsa a sajat osztalyadban szaktargyait;
- pedagogiai szempontok a pedagogus kivalasztasanal,
- afolyamatossag biztositasa felmend rendszerben
- aranyos terhelésre torekvés;
- egyéni indokolt igények figyelembevétele;
- adifferencialt csoportok ardnyos elosztasa.

Az elkészitett tantargyfelosztasi javaslatokat az igazgatohelyettesek koordinaljak, egyeztetik
az igazgatoval. Az intézményi tantargyfelosztast - a nevel6testiilet véleményének kikérésével
- az igazgatd hagyja jova. Az intézményi tantargyfelosztasban az igazgatd figyelembe veszi a
minusz 0ras pedagdgusok mas iskolaba torténd attanitasat.

Az eldzetes intézményi tantargyfelosztast a tanévzard értekezleten ismertetni kell.

5.1.5. Orarend
Az intézményi tantargyfelosztas alapjan az igazgatOhelyettesek készitik el az aldbbi
szempontok szerint:

- egyenletes terhelés,

- egyenletes Oraelosztas,

- mashol tanité pedagdgusok orarendjének koordinacioja,

- az als6 tagozaton az alsOs igazgatOhelyettes oOrarendi javaslatot készit. Az
orarendet az igazgatd koordinalja a szaktandrok altal tanitott (idegen nyelv)
orék figyelembevételével.

Az intézményi oOrarend Osszesitot az igazgatOhelyettesek készitik el, és az igazgatd hagyja
jova.
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5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eloirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtadmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet (k6z6sség)
¢s az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek

(iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa, konyvtarban torténd elhelyzése.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzeé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasdra vonatkozd szerzddést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd
személyt.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.
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5.2.3. A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig kdteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél
szo0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolaskeént el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo16 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.4. A tankonyvtamogatis médjanak meghatarozasa

52.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. 5.2.5.2 A
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tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eltt az iskolanak lehetvé kell tenni, hogy
azt a szllok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a honlapon — k6zzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanuldk kikolecsondzhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros munkakori
kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

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

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot.

5.4.2 A bombariado6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a palya ill. udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezo
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadod tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

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

5.4.6 A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézménybe valé belépés és benntartézkodas rendje

e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozok, a sziilok
gyermekeik iigyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziildk az épiilet
bejarataig kisérhetik gyermekiiket. Mindenki mas csak igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek szobeli vagy irasbeli engedélyével léphet be az iskoldba és
tartozkodhat bent a neki sz6l6 program idejére.

e Az iskolai iinnepélyeken /tanévnyitd, tanévzard, ballagas, iskolai napok/ minden
érdeklddo részt vehet.

e A helyi dolgozok az erre a célra kijeldlt helyen vehetik at ételhordoban az ebédet. Az
étteremben csak az ott étkezok tartozkodhatnak.

6.2. Ugyeleti rend

6.2.1. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje
e A vezetdk helyettesitési rendjét az igazgatd szabalyozza.
e A benntartézkodas az igazgatora, az igazgatohelyettesekre érvényes.
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A vezetdk benntartézkodasanak rendje az altaluk ellatott draszam és tanitds rendjének
figyelembevételével torténik. A benntartdozkodas ideje kiterjed a tanév munkarendjében
meghatarozott munkanapokra is.

A munkaid¢ alatt, illetve a fent emlitett tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato, az
igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén egy megbizott kozalkalmazott tartdzkodik
benn.

6.2.2. Az igazgatd, az igazgatohelyettes helyettesitési rendje

Ha az igazgatd és valamennyi helyettes tavol van, a helyettesitést egy megbizott
kozalkalmazott latja el.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaro
dijazast és 6raszdmcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos.
Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miitkddésre
terjed Ki.

Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizdsa vagy a fenntartd utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

6.2.3. Pedagoégus iigyelet

A pedagogus munkakori kotelességként oszthatd be 7.00 — 8.00 6ra, délutan 16.00 -
17.00 kozott és a tanitasi 6rak kozotti sziinetek idejére ligyeletesnek. Az ligyeleti rendet
irasban rogziteni kell, és ki kell fliggeszteni.

Az ligyeleti rendet félévenként, az Orarend készitése utdn az osztalyfonoki
munkakozosség vezetd késziti el a neveldk és az érdekvédelmi szervezet véleményének
kikérésével, az igazgatd jovahagyasaval.

Reggeli iigyelet a tanév eleji felmérések alapjan reggel 7 oratdl 7 ora 30 percig
szervezhetd, melyrdl az €rintett sziilok pontos tajékoztatast kapnak.

Délutani iigyeletet 16.00 6ratol-17.00-ig tartunk, elézetes igényfelmérés alapjan.

6.2.4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.4.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

a tanitasi 6rak megtartdsa

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,
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h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.4.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek 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 valé kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.4.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.4.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.4.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, g, o,v, pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a,b,f.g,0,v pontokban
leirtak.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan muiikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.1. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak iigyelete

Az intézményekben a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak a
munkakori leirasuk alapjan rogzitett munkaid6-beosztas szerint latnak el tigyeletet.

6.3.2. Tanuléi iigyelet

Az osztalyok és a személyek iligyeleti beosztdsa a didkonkorményzat segitségével
torténik.

Az ligyeletet tanulok latjak el a folyosokon és az udvaron.

Az ligyeletesi munkat rendszeresen kell értékelni.

A tanuloi ligyelet feladatait a hazirend rogziti. A hetesek a hazirend szerint végzik
ligyeletesi feladataikat.

6.3.3. A tanuloéi iigyeletesek altalanos feladatai

Az ligyeletes neveld irdnyitasaval az adott teriilet rendjét, tisztasagat vigyazza, tarsait
figyelmezteti a rendellenességek megsziintetésére, sulyosabb esetekben a neveld
segitségét kéri.

A bejarati ajto iigyeletesei ellendrzik a belépés jogossagat, az idegeneket elvezetik a
kivant helyekre, illetve hivjak a keresett felndtteket, gyerekeket.

6.3.4. A tanitas rendje

A tanitas 8 orakor kezdddik.

A tanitasi 6rdk 45 percesek. Rendkiviil indokolt esetben, az igazgato roviditett orakat
¢s szlineteket rendelhet el.

Az 1 sziinet 15 perces, a 2.4.5. sziinet 10 perces a harmadik 20 perces. A tizorait also-
tagozaton az elsé felsében 1. 2. sziinetben kell megszervezni.

A tanitds megkezdése el6tt és a sziinetekben biztositani kell a tanulok nevel6i
feliigyeletét.
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A pedagogusnak és tanulonak is az o6ra és egyeb iskolai program kezdete eldtt

legkésébb 15 perccel kell megérkeznie a tanitas, illetve a program helyszinére.

e A tantermi cserck, a testnevelési orakra valo felkésziilés zokkenOmentessége érdekében
a tanitasi orakat pontosan kell kezdeni és befejezni.

e A tanitési 6rdkat csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgatd vagy igazgatohelyettesek
engedélyével lehet megzavarni.

e A tanitasi orak napi és heti elosztasat az oOrarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza. A napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok rendjét, idodbeosztasat a hazirend
szabalyozza.

e A tanitasi oran kiviili foglalkozasok idOpontjat és helyét az érarend rogziti.

e A tanuldk az iskola teriiletét csak pedagdgus engedélyével hagyhatjak el.

e A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

e A hidnyzo6 pedagdgus koteles a tanitds anyagat az igazgatohelyetteshez eljutatni, tartds
hidnyzas esetén tanmeneteit atadni. Ez alol kivétel az elére nem lathaté ok miatti
hianyzas.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében szakszerti helyettesitést kell
tartani, tanmenet szerint elére haladni, ha a helyettesito pedagogust legalabb egy
nappal a foglalkozas megkezdése eldtt megbiztak.

e A pedagogusok szamara- a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld-oktatd munkaval

Osszefliggd vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgat6 adja.

6.3.5. Az intézmény nyitvatartasi rendje

o Tanulok szdmara szorgalmi idében, munkanapokon: 7 ératol 17 oraig.

e A szokdésos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

e A tanuldk szervezett programokon tanari, edzoi feliigyelettel, ettdl eltéré idOpontban is
részt vehetnek a foglalkozasokon.

o Nyitva tartds a munkatarsak részére 7 6ratol-18 oraig.

o Akinek a munkarendje ettdl eltéré a munkakori leirasaban megfogalmazottak szerint
tartozkodhat az intézményben.

6.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok munkakdri leirdsat kiillon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatadsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.4.1 Tanar munkakori leirdas-mintaja

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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. Neveloi tevékenysége és életvitele

e kollégdirdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

o csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevel6kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuléi és
sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoldval és munk4javal kapcsolatos szolgdlati titkot megdrzi

o sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé diakokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantdrgybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a
csaladias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orékat,

o feladata az intézmény és a munkakoz9sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

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

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

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az drarol
hianyz6 vagy kés6 tanulodkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, legalabb havi egy jegyet ad minden
tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

havonta fogadoorat tart az iskolai munkaterv altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozoé és kiilonbozeti
vizsgéakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendod tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatésra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

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

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
kotelezo potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiléradij

6.4.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
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A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti id9, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni

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

e gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

e tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot, de félévenként
legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

e havonta fogadoorat tart a munkatervben kijel6lt idépontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerli orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremuikodik az épiilet
kitiritésében

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

o eclkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciadt megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanul6 kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja
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e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

1. Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

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

e kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére

e atestnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetoinek

e atanév elsé tanitasi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdst

2. Jarandosaga
e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e meghatdrozott kdtelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunkadij

6.4.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg négy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6ébb tevékenységek osszefoglalasa

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a
munkakozosség kialakulasat.

Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat,
latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldészoba, napkozi), a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartérsai elé terjeszti.

Sziili értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

Ellatja az osztidlydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapldé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.)

Mint osztalyfonok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjdban. Javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

e A nevel6é-oktaté munkajahoz tanmenetet készit

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.

2. Ellenodrzési kotelezettségei

o cllendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat
jelzi az igazgatohelyettesnek,

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

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e anaploban irott {izenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanul6d gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve ha a
tanul6 bukésra 4all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok 4tlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

4. Poétléka és kotelezo orakedvezménye
e osztalyfénoki potlek,

7. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje

7.1. Az épiiletek és a hozza tartozé udvarok hasznalati rendje

e Az intézmény valamennyi épiiletét cimtablaval, nemzeti lobogoval, az osztalytermeket,
hivatalos helyiségeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

e Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért;

o aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
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a takarékossagi szabalyok betartasaért;

a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért /ezeket kiilon szabalyzatok rogzitik/;

az egyes ¢épiiletek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
igazgatd, illetve az altala megbizott személyek, igazgatohelyettesek engedélyével lehet
elvinni, illetve bérbe adni, melynek feltételeit irasban kell rogziteni;

vagyonvédelmi okok miatt kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadasara,
atvételére a tanitasi orak kozott;

az intézmény teriiletén torténd szandékos karokozasért vagy a szabalyok
megszegésébdl eredd karokért az okozd kartéritést fizet. Az okozott karrdl az
osztalyfonokok kotelesek értesiteni a sziildket. A gazdasagi ligyintézd és a
igazgatohelyettesek feladata a kar felmérése és az 6sszeg befizettetése;

az intézmény udvarain elhelyezett jatékokat, sportudvari berendezéseket megfeleléen
rogziteni kell. Az udvarok, sportlétesitmények tisztasagaért a hasznalok és a
karbantarto felel0s.

7.2. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit: tantermeit, udvarat, tornatermét az intézmény tanuloi és
pedagdgusai tanitasi oran kiviili foglalkozasokra /sportkér, DSK sportcsoport, szakkor,
diakonkormanyzat, konyvtar, olvaséds, ¢énekkar, értekezletek/ munkakozdsségi
megbesz€lés, sziildi munkakdzosségi megbeszélés, stb./ ingyenesen hasznalhatjak
feliigyelet mellett. A feleldsség a foglalkozas vezetdjét, az értekezlet tartdjat terheli.

Az intézmények létesitményeinek bérbeadasat, koltségeit és feltételeit a mikodtetd
hatdrozza meg. A bérbeadas iskolai feladatokat nem sérthet.

Az intézmény teriiletén csak a tanulok nevelésével — oktatasaval Osszefliggd, azt nem
zavard lzleti tevékenységet szabad folytatni /pl.: biifé lizemeltetése, konyvarusitas,
tankonyv-, taneszkdz és arubemutatokkal egybekotott arusitas, stb./.

Dohanyozni az iskola egész teriiletén TILOS.

7.2.1. A konyvtarak hasznalata, miikodési rendje

A konyvtar kiilon miikodési szabalyzat szerint dolgozik. Nyitvatartasi idejét ugy kell
szabalyozni, hogy a tanulonak ¢és a pedagogusnak délelétt és délutan is legyen
lehetdsége hasznalni.

A konyvtarak feladata: Az intézmény neveld-oktatd munkdjanak segitése, konyvtari
szolgaltatds nyujtdsa a tanulok ¢és pedagoégusok szamara /folyoirat, olvasoterem,
kolesonzés, hangzd anyagok, vided filmek/.

A konyvtarak hasznalata ingyenes; beiratkozassal tagja lehet az intézmény minden
tanuloja. A kijelentkezést tavozaskor kell megtenni.

A konyvtarhasznalok az okozott kart /elvesztés, rongalodas/ a mindenkori 0j arnak
megfeleld és azonos tartalmu konyvvel kotelesek potolni.

A konyvtarban csak feliigyelettel, a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet
foglalkozast tartani, ill. ott tartozkodni.

A konyvtar nyitva tartasat az igazgatd szabalyozza.
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A konyvtar feladata kiilonosen:

A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozéisa, az allomany
rendelkezésre bocsatdsa, tajékoztatds nyujtdsa a konyvekrdl, dokumentumokrol,
szolgaltatasokrol.

Konyvtari foglalkozasok, orak tartasa.

Egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Konyvtari dokumentumok, konyvek, tankdnyvek, segédeszkdzok kolcsonzése.
Szamitastechnikai, informatikai szolgaltatas a feltételek megléte esetén.

Vide6, TV hasznalata a meglévo feltételek esetén.

Gyermekfoglalkozéasok, szabadidds tevékenységek szervezése.

Kapcsolattartas mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtarral.

7.2.2. A tornaterem és az 61toz6k hasznalati rendje

Az 6ltozOket nemek szerint haszndljdk a tanulok, ott varjak meg a pedagogust.

A tornateremben csak tanari felligyelettel lehet tartozkodni és a tornaszereket
hasznalni.

A tornatermekbe utcai cipdvel a hasznalok nem léphetnek be, kotelezd a tiszta talpt
tornacipd vagy sportcipd hasznalata.

A sportszertarba csak a kijelolt felelésok Iéphetnek be sportszerért, melynek
visszahelyezésérdl az orat tartd neveld gondoskodik.

A tornaterem takaritasardl, fertStlenitésérdl a telephelyek szabalyozasa szerint a
takaritd gondoskodik.

A tornatermet, az 6ltdzdket és a mosdokat zarva kell tartani, ha azokat nem hasznaljak.
A tornatermet és kiszolgald helyiségeit a délutani és esti ordkban, a hivatalos nyitva
tartds utan, csak engedéllyel, kiilon megallapodas alapjan lehet hasznalni a fenti
szabalyok szerint.

7.2.3. A szamitastechnika terem hasznalati rendje

A szémitastechnikai teremben maximum csak annyi f0 tartozkodhat tanari
feliigyelettel, amennyi a tanul6i gépek mellé /2 £6/gép/ le tud iilni.

A szadmitogépekre, a programokra rendkiviil koriiltekintéen kell ligyelni, csak tanéri
engedéllyel lehet miikddtetni, szigorian kdvetve a neveld utasitasait.

A termet foglalkozason kiviil zarva kell tartani, kulcs csak a kijeldlt személyeknél
lehet/ tanar, igazgatohelyettes, takaritd/.

A szamitastechnika-teremben 1év6 fokapcsolot csak a tanar kezelheti, a szamitdgépeket
¢s tartozékaikat csak rendeltetésszertien lehet hasznalni.

Privat programokat, illegélis szoftvereket az intézmény szamitdgépein tilos hasznalni.
A termekben krétat hasznalni nem lehet, tarolt adatokat csak tanari utasitasra lehet
megvaltoztatni.
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7.3. Az intézmény egyéb helyiségeinek hasznalata

e Az ebédlé hasznalata a kulturdlt viselkedés, étkezés, Onkiszolgalas normai szerint
torténik.

e Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelés pedagdgusnak vagy mas személynek,
aki a rendre, tisztasagra is tigyel. Soron kiviil csak indokolt esetben, engedéllyel lehet
étkezni.

8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

e Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 30 méter sugart
terliletrészt a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

8.1.1 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

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

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmaéra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, erdei iskola, stb.). A t4jékoztatist a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

o A tanuldbalesetek bejelentése tanuldoink és a pedagdgusok szamdara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott
iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

e A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldése. A tajékoztatod
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatadson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.
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e A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki szilikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet
nem technikai jellegi pedagodgiai eszkozok a tanitasi oOrdkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

9. Tanéran kiviili foglalkozasok

e Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tan6ran kiviili foglalkozasokat szervez.

e A foglalkozasok szervezését behataroljak az intézmény targyi és személyi feltételei, az
erre fordithato pénziigyi keret is.

e A foglalkozasok helyét, idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik egyeztetés utan. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevok névsorat,
osztalyat, az elvégzett munka témajat, idotartamat, idépontjat. A foglalkozasi napldkat
az igazgatohelyettes ellendrzi €s igazolja az elszamolhat6 6rdk szamat.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai és feladatai

e A napkozi és tanuloszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés €s a szabadidd
hasznos, kulturalt és egészséges eltdltésének szinterei. A foglalkozast vezetd feladata a
tanulds irdnyitasa, segitése, felzarkodztatd, korrepetalas jellegli segitségadas. A {6
feladat mellett igénybe lehet venni a kulturalis és sport lehetdségeket is. /A napkdzi
otthon és a tanuloszoba rendjét a hazirend szabalyozza./

e A szakkoroket a magasabb szintli érdeklddés és a specidlis igények kielégitése, a
tehetséggondozas érdekében szervezziik.

e Az ¢énekkart, a népdalkért a kozos éneklés Oromének, az iskolai iinnepélyek
magasztossaganak, szinvonalanak emelése, korustalalkozokon valo versenyszerli vagy
bemutatd jellegili részvétel érdekében hozzuk 1étre.

o Felzéarkdztatas, korrepetalas, egyéni fejlesztés 6 célja, hogy a valamely okbol /csaladi
okok, személyiségzavarok, részképességek hidnya stb./ lemaradokat szintre hozzuk,
ezaltal biztositva fejlédésiiket, tovabbhaladasukat

o A sajatos nevelési igény megallapitdsa a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan
torténik. Intézményiink ezen tanulokat az alapito okirat alapjan nem latja el.

e A tomegsport és didksportkori foglalkozdsok a testnevelési oOrakat egészitik ki,
hozzajarulnak a mindennapi testedzés kiterjesztéséhez, a tanulok mozgasigényének
kielégitéséhez, a versenyekre valo felkésziilést is szolgaljak.

e Tanulmanyi, kulturadlis és sportversenyek helyi szervezése a felmend rendszerii
versenyekre, vetélkedokre vald tovabbjutast szolgalja.

e Az iskola szervezhet koltségtéritéses foglalkozasokat, melyekért havi rendszerességgel
téritési dijat kell fizetni.
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e Az intézmény tanuldokozosségei, didkonkormanyzata sajat programja szerint ¢&s
kezdeményezésére kiillonboz6 rendezvények megszervezésére vallalkozhat, melyeket
az igazgatdval és az igazgatohelyettesekkel egyeztetni kell. /vetélkeddk, dnkormanyzati
nap, stb./

9.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
Otorat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai rendje

10.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

10.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskoldnkban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

10.4. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

31



e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

10.5. Didkonkormanyzat

e A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el,
és a neveldtestiilet hagyja jova. A neveldtestiilet véleményezi a mitkddésiikhoz
szlikséges anyagi eszkozok felhasznalasat.

e A tanuldkat altalaban a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti
értekezletein, de ha a téma lehetové teszi, diak képviseld is részt vehet az
értekezleteken.

o A didkkozgylilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

10.5.1. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen
szabalyozza.

A didkonkormanyzattal a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen az intézmény pedagogiai
munkdjanak iranyitasaval megbizott igazgatohelyettes tart kozvetlen kapcsolatot.

Ennek keretében:

e részt vesz az intézmény €és a didk-Onkormanyzati programokon, ahol igény szerint
tajekoztatja a didk-onkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre,
illetve tovabbitja azokat az intézmény igazgatoja fele,

o folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkormanyzatot patronalé neveldkkel, segiti
munkéjukat.

e Az igazgatd képviseli az intézményt a didkkozgylilésen, igény szerint részt vesz a
kiilonb6z6 rendezvényeken, programokon.

e A didkdnkorményzat vezetdje alland6 meghivottja az intézmény vezetdségének, a
vezetdség iilésrendjének megfelelden részt vesz a munkéban,

o a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tandcsiilés
Osszehivasat kezdeményezheti.

e A didkképviselok a didkdonkormanyzatot segité nevelon keresztiil, vagy kozvetleniil
fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a iranyitd igazgatOhelyetteshez ¢€s az
igazgatohoz.

e A vezetdk a megkeresést kovetden lehetdleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetoket.

o Felvetéseikre legkésdbb az altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.
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10.5.2. A didkéonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mikodését
iranyito igazgatd engedélyével és az igazgatohelyettes tudtaval a munka-, baleset- és
tizvédelmi szabalyok betartdsaval hasznélhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatod
munkat nem hatraltathatja.

o A didkonkormanyzatot illeti meg az altaluk szervezett rendezvények bevétele. Az
Osszeg felhasznalasaval kapcsolatban a didkonkormanyzatnak dontési joga van.

e A didkonkormanyzat miikodési feltételeinek javitasdhoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat
be /tamogatas, palyazat stb./ Az igy keletkezo bevételt, a didkonkormanyzat miikodését
szolgalo alaptdmogatashoz kell rendelni.

e A didkonkorményzat az intézmény szabdlyainak megfelelden hasznalhatja a
kommunikécids rendszert.

e Onallo informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

o A didkdnkorményzat adminisztrativ, tigyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

10.6. Sziil6i kozosség

Az intézmény sziil61 kozossége kétszinti.
Els6 szint: Intézményi /a SZK vezetdinek testiilete a megvalasztott vezetdvel./
Masodik szint: Osztaly sziil6i kozosség 2-3 tagu.

10.6.1. Véleményezési jogkort gyakorol

o aziskolai munkaterv tanév rendjének meghatarozasaban,

e az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben /pl.: tanoran kiviili foglalkozasok
formai, rendje/,

o a hazirend kialakitasaban,

o aziskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o asziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

o a fakultativ foglalkozéasok kialakitasaban,

o asziildket anyagilag is érintd ligyekben,

o asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban.

10.6.2. A sziil6i kozosség minden szinten dont

e asajat mikodésrendjérol,
e amunkaprogramjarol,
o aképviseletében eljard személy/ek/ megvalasztasarol,
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o arendelkezésére all6 pénzek felhasznaldsarol.
10.6.3. A sziil6k tajékoztatasi formai

e Az intézmény sziil6i munkakozdsségének valasztmanyat az igazgatd évente legalabb
két alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kovetkezo feladatokrol €s
egyéb aktualis kérdésekrol.

e A meghatarozott rend szerint havi - kivéve a sziil6i értekezletek honapjat- fogaddorat
tartanak valamennyi pedagogus részvételével. Idopontjat a Munkaterv rogziti.

o A pedagbégusok a tajékoztatd és lizend fiizet Gtjdn minden, a tanuldval kapcsolatos
fontos kérdésrél, az érdemjegyekrdl, iskolai dicséretekrél és fegyelmezd
intézkedésekrol tajékoztatjadk a sziilét. A tajékoztatd utan kotelesek meggy6zodni a
szilo lattamozasarol.

e A Lurké ujsadgban megfeleld helyet kell biztositani a sziil6k informalasara.

10.6.4. A Sziil6i Kozosséggel a kapcsolattartas

e A SZK a kapcsolattartds folyamatos. Félévente az intézményvezetd beszamol a
kiilonboz6 forumokon az iskola helyzetérdl, feladatairol. A SZK a miikddésiikhoz
sziikséges eszkdzoket ingyen hasznalhatja.

10.7. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolat rendje és formai

Az intézményben biztositani kell a tanulok szamara a testedzés lehetdségét.
Ezek formai:

e testnevelési orak,

e tOmegsportora,

e napkdzi otthoni és tanuldszobai sportfoglalkozas,

o aziskolaban mitkddik DSK sportcsoport igény és lehetdség szerint.
A DSK szervezi és iranyitja a didkolimpiai versenyek megszervezését €s megrendezését. A
DSK elndke évente legalabb 1 alkalommal beszamol a kibdvitett vezetésnek a sportszervezet
munkdjarol, eredményeirdl. Az iskola igazgatdja tijékoztatja a DSK vezetdjét az iskolai
testneveléssel, sporttal, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos céljairol.
A DSK altal elkészitett versenynaptar melléklete az iskolai munkatervnek.
A didksport szervezet és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formai:

e sportversenyeken vald részvétel és dijatadas,
 iskolai szintii dicséretekre, jutalmazéasokra valé javaslattétel,

o foglalkozasok és oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.

10.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az intézmény kapcsolatot Iétesithet mas oktatdsi intézménnyel, vallalattal,
vallalkozassal, melyek a tanuldk nevelését-oktatasat eldsegitik, a pedagdgusoknak
tapasztalatszerzési lehetdséget biztositanak.
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o A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.
o A kapcsolattartas formdja és modja nem érintheti hatrdnyosan az intézmény tanuloit és
dolgozoit.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntart6 dnkormanyzat irodéjaval;
- asziloéi munkakozosséggel,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal;
- az egészségiigyi ellatast biztositd Varosi Rendeldintézettel,
- avaros kozoktatasi intézményeivel.
- muvelddési és sportintézményeivel,;
- megyei szintl szervezetekkel /Megyei Pedagogiai Intézet, Megyei
Onkorményzat, Megyei Kozalapitvany, OKEV stb./;
- gyermekszervezetekkel.
- az egyhazakkal;
- aRenddrséggel;
- a Voroskereszttel.

10.8.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobéban.

10.8.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

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

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

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.
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Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

10.8.3. Az iskolai védono feladatai

A védénd munkijanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.
o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.
e Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.8.4. Telephelyek kozotti kapcsolattartas

Az intézmények telephelyei kozotti kapcsolattartds az igazgatohelyettesek, munkakozdsség
vezetOk segitségével torténik. A feladatok, idépontok megjeldlése a korlevelekkel torténik. A
korlevél minden héonap elsé hetében kifliggesztésre keriil minden telephelyen. A kapcsolatot
hazi telefonszolgélat is segiti. Folyamatban van egy szamitogépes belsé levelezési halozat
kiépitése is.

11. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozossége

11.1. A nevelétestiilet és dontési jogkorébe tartozo feladatok

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai
végzettségli alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény muikdodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a
tantargyfelosztds elfogadasa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa
soran, valamint az igazgatdhelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

11.2. A nevelétestiilet atadott jogkorei

Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsdgon keresztiil gyakorolja, melynek
tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatOhelyettes,

- adidkonkormanyzat képviseldje,

- agyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

- 2 16, a gyermekkel kozvetlentil foglalkozo pedagdgus.
A javitovizsgéara bocsatas, illetve felsObb osztalyba torténd tovabbhaladas iigyében a
dontést a neveldtestiilet hataskorébe utalja.
A tanulok jutalmazasara vonatkozd dontést a neveldtestiilet jogkorébe utalja.
A fenti jogkoroket gyakorlo testiiletek vezetdi a soron kovetkezd nevelGtestiileti
értekezleten kotelesek beszamolni a végzett munkarol €s a meghozott dontésekral.
Beszamolasi kotelezettséggel a munkak6zosség vezetok tartoznak a félévi értekezletek
alkalméval.

11.3. A szakmai munkakozosségek

11.3.1. Altalanos feladatok

Az intézmény pedagogusai az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢és ellendrzéséhez szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre egyeztetve
az iskola vezetésével.
A szakmai munkakdzosségek gondozzak a munkakdzdsségekhez tartozd tantargyat,
illetve tantargyakat.
Javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, tovabbfejlesztésére, kiegészitd
programokra, taneszkdzokre, moddszerekre ¢€és a tanéran kiviili foglalkozasok
programjaira.
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e A munkakozosség-vezetOk megbeszélik a tanmenetek elkészitésének modjat. Segitik
az igazgatot az ellendrzési feladatok elladtdsdban, az egységes kovetelményrendszer
kidolgozésaban.

e Javaslatot tesznek emelt szintli, csoportokba valo felvétel kovetelményeire,
lebonyolitasara. Figyelemmel kisérik és segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkakozosségiikhoz tartozd tagok anyagi ¢és erkolcsi
megbecsiilésére.

o Kidolgozzak ¢és lebonyolitjak a tantargyukhoz kapcsolodd méréseket és versenyeket.
Azok eredményeit elemzik, és meghatarozzak a sziikséges feladatokat.

11.3.2. Dontési jogkor

A munkakozosség dont:
o amunkakdzdsség éves programjarol,
e amunkakdzdsség tovabbképzesi programjarol,
o aziskolai szinti tanulmanyi versenyek megrendezésérol.

12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. A tanulok felvétele és mentesitése

A tanulok iskoldba torténd felvételérdl az igazgatd dont a kdznevelési tv szabalyozéasa szerint.

e Az elsé osztilyokba valo felvételrdl az ovodai vagy a Nevelési Tanécsado
szakvéleménye alapjan torténik a dontés.

e A mindennapi iskolaba jaras aloli felmentésrdl és a magantanuloi statuszrol a sziilé
kérésére az igazgatd dont, egyeztetve a Csaladsegitd és Gyermekvédelmi Szolgalattal.

o A kiilfoldi bizonyitvany elismeréséhez a térvény eldirdsai

o Az egyes targyak /testnevelés, idegen nyelv/ drainak latogatasa alol megfeleld orvosi és
Nevelési Tanacsado szakvéleményének kikérése utan adhat mentesitést az igazgato.

e A mas iskolabdl, telepiilésrél érkezd tanulok osztalyba soroldsardl, az intézmény
azonos évfolyamain tanulok osztalyvaltoztatasi kérelmérdl az osztalyok létszdma €s a
sziil0 kérése alapjan az igazgato dont.

e A tanul6 csoportba sorolasarol és a valtoztatasi kérelemrdl a szakmai munkakozosség,
a pedagdgus és az osztalyfonok véleményének meghallgatdsa utan az igazgaté dont.

12.2. A tanulé altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijszabas szabalyai

A munkadarabokat az iskola nem értékesitheti.
A kiallitott, versenyeztetett alkotdsokat készitd tanulok erkolesi elismerésben részesiilnek.
Adott esetben targyi jutalmazasban is részesiilhetnek.

12.3. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai
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e Azt a tanuldt, aki tanulmdnyi munkdjat képességéhez mérten kiemelkedden végzi,
kitartd és példamutatd szorgalmat és magatartast tanusit, az iskola dicséretben részesiti,
jutalmazza.

e A kiilonb6z0 varosi, korzeti, megyei, orszagos tanulmanyi, sport ¢és kulturalis
versenyeken helyezést elérd tanulok, kozosségek dicséretet, jutalmat kapnak.

A dicséretek formai:

szaktanari dicséret

napkozis neveldi dicséret
osztalyfonoki dicséret
igazgatdi dicséret
nevelbtestiileti dicséret
tantargyi dicséret tanév végén.

A dicséreteket a tajékoztatd flizetbe kell beirni, az adott vezetd irja ala, és a kdzosség elott
kell kihirdetni.
A tantargyi és nevelGtestiileti dicséretet év végén a bizonyitvanyba is be kell vezetni.

A targyi jutalmazas formai:

konyvjutalom /konyvutalvany is lehet/;

targyjutalom;

anyagi hozzéjarulas kirandulashoz, taborozashoz, szinhazlatogatashoz;
elismero és diszoklevelek,

egyeb, egyedi dontést igényld elismerés.

12.4. A fegyelmezo és fegyelmi intézkedések elvei és formai

Azt a tanulot, aki a héazirendet tandran vagy egyéb iskolai foglalkozason megszegi, aki
kotelességeit elmulasztja, az esemény sulyatdl fliggéen fegyelmezo, illetve fegyelmi
biintetésben részesitjiik.

Fegyelmez0 intézkedések:

szaktanari figyelmeztetés
napkozis neveldi figyelmeztetés
tigyeletes tanari figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfénoki megrovas
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatoi intés

igazgatol megrovas
tantestiileti figyelmeztetés
tantestiileti intés

tantestiileti megrovas
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A fegyelmezd intézkedéseket a tanulo tajékoztato flizetébe be kell irni, és a kdvetkezd tanitasi
napon ellendrizni kell a sziil6i lattamozast.

12.5. Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaréas lehetséges kimenetelérdl.

o A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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12.7. Kartérités
Ha a tanul6 az iskolanak szandékosan vagy gondatlansagbol kart okoz, ez esetben a KT.76. §-

a ¢és Ptk. szerint kell eljarni.

12.8. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiradlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

12.8.2. A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal igazolhatja. A
tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil (nagykort tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul
az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait.

13. Az iskolai hagyomanyok apolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

13.2. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolank tinnepi rendezvényei:
Tanévnyitot, tanévzarot, ballagast tinnepi keretek kozott az iskolaudvaron, rossz 1d6 esetében
a tornacsarnokban rendezziik meg.
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Nemzeti tinnepeink / oktober 06., oktober 23. marcius 15./ Ezekre az évforduldkra a
tanulokozosségek miisort készitenek szaktanaraik segitségével, kétévente az osztalyok sajat
keretben iinnepelnek, aminek a forgatokonyvét elére az igazgatohelyetteseknek le kell adni.
Zene Vilagnapja: linneplése iskolaudvaron torténik a zenét tanuld tehetséges tanitvanyaink
kozremiikodésével.

Karacsonyi, adventi {nnepség, farsangi karnevalok megrendezése als6 tagozaton
osztalykeretben, sziilok részvételével zajlik. Felsé tagozaton a didkonkormanyzat
rendezésével.

Maijusban az Izbégi Galat a varosi miivelddési hazban tartjuk kiallitassal egybekotve, ezen a
napon bemutatkoznak zenében, prozaban, tidncban tehetséges tanuldink a szaktanarok
felkészitésének koszonhetden sziileiknek €s a vendégeiknek.

13.3. Nevelétestiileti szintli hagyomanyok
- Nyugdijasok bucsuztatasa;
- Szakmai kirandulasok;
- Pedagdgusnapi k6zds programok.
- Csillagszoro, karacsonyi hangverseny

13.4. A sziil6kkel valé kapcsolattartas hagyomanyai
Osztalyszintli sziildi értekezlet, forum,;

- Fogadoodrak havi rendszerességgel;

- Sziilékkel k6zds programok szervezése.

13.4 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

13.4.1 Az intézmény jelvénye
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13.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, iskolajelvény
Fiaknak: 6ltony, fehér ing, iskolajelvény

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szédmara: tornacipd, fehér polo,
nadrag

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkkodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a ......... €V i ho ........ napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt
modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa
megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

Kelt: v, s eenenen €V e, hoénap ...... nap
igazgatd
P.H.
Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata ......... €V e,
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ho ......... napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miitkodési szabalyzat
feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

| ] (R y eeerees €V e, hoénap ...... nap

diakdnkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V e ho ........ napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat
jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

iskolaszek képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanécs ......... €V i ho ........
napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.
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sziiloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V e hé
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama
és aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairdsa.)

Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozéasaban a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetbje a szervezeti és milkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

46



(A fenntart6i értesités helye a szervezeti €s mikodési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrol.)
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1.SZ. MELLEKLET

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az ¢érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.

22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nytjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolod
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.SZ. MELLEKLET

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
e az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitdsara vonatkozo informacidkat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodésa.
A konyvtari allomény elhelyezését és tagolasat.

Az é4llomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Itbégi Altalanos Iskola Iskolai Konyvtdr
Cime: 2000 Szentendre, Maria ut 1.

Létesitésének ideje:

Elhelyezése: ,,B” épiilet

Alapteriilete: 14 m2

Hasznaloéi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartod
gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto
kozosen vallal feleldsséget.
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Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gytijteményét szakszerlien fejleszti €s feltarja. A gylijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok
0nallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai,
szakirodalmi €s informéacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyt szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere Utjan a gytjtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszk6zokrdl €s a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott sszegekbdl a konyvtaros
tandr feladata. Hozzdjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato. A
konyvtaros tandr az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének dllomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd alloméany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként

dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabodl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus,

e alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuloi,

e az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtart hasznalok
korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznéalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkozoket igénytiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elézetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyo6 oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetdve teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznéalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Téjékoztatod szolgalat
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keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast
is végez. Kozremuikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra
épiilo tanitasi orak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és mitkddtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat
gylijteményben nem taldlhato dokumentumokat (a felmeriiloé koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul
ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomény
védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabélyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

54



3.SZ. MELLEKLET

A konyvtar Gyujtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskdrzetében miikodd konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatési céljai, €s azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adddo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6gytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsoldodé ismeretk6z16 és
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanuldst segitd nem
nyomtatott ismerethordozdkat. A kdnyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgytijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és neveldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtokdre formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:
o Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gytijtokdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd é€s ajanlott

irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolédo irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatéassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok
valogatott miivei, antoldgidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhatdo szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszintli irodalmat gytjti.
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Szépirodalom

A gyrijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hdzi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzOok valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 0sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kdzépszintli szakiranya segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: véalogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kdzépszintii ismeretk6z16 irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznélatos alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom kdzépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintli irodalom: valogatva.
A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z10 irodalma kozeépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z16 irodalma felsdszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.
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Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gyljtott: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds,  osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: alloméanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygytijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitas folyamatdban felhasznalhat6 napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato, illetve ismeretterjesztod
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4.SZ. MELLEKLET
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanulodja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kdtet kolcsondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara
kikdlcsondzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartds idOben lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznéalatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrdl. A kolesonzésben 1évo miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gyiijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasot terhelik.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at €s tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvasd a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is
elfogadhat.

Az igazgatoOhelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony megsziinése eldtt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5.SZ. MELLEKLET

Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol szarmazo
értékesokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhaté a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kélesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz0 kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6.SZ. MELLEKLET

Bélyegzo6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2013.szeptember 01-t6l.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Nagy Laszloné, Lenti Erzsébet iskolatitkarok.
b) kis korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Nagy Laszloné, Lenti Erzsébet iskolatitkarok.
d) érkeztetd bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznélata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Nagy Laszloné, Lenti Erzsébet iskolatitkar.
e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkar

60



Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Nagy Laszloné, Lenti Erzsébet iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrodl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a elzarva kell tartani. Felelos az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.

A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevd, haszndlo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

> won

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pont;jat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkertil, tigy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okéat, idépontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell
a nyilvantarto laphoz.

Datum:

Szentendre, 2013. marcius. 31. Stomp Ferencné
lgazgato
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