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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi dokumentumokkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
* Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
o 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti kodznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
« 110/2012. (VI1.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol
* A munka Uj torvénykonyve 2012. évi L. térvény €s az ezt modositd 2012. évi LXXXVI. térvény
o 212./2012.(VIIL.27.) kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol
e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
« 51/2012. (XI1.21.) EMMlI-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeéradl
2012, évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol
+ 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol
« 20/2012. (VII1.31) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
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o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtimogatas és az iskola tankOnyvellatas
rend;jérol

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

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérdl

* 125/2011. (VIL18.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarél a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet
modositasarol

« 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (a késObbiekben SZMSZ) az intézmény igazgatdjanak

eléterjesztése utan a nevel6testiilet fogadta el: 2014.09.09-én.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola igazgatoja hagyta jova, jovahagyasaval 1€p hatalyba.

Jovahagyasaval egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaidében az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

Tartalmardl és eloirasairdl az igazgato vagy a helyettesei adnak tajékoztatast munkaidében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényii,
valamint hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény teriiletétre,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

El6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatéarozatlan id6re szol.
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2 AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve : Szabadszallasi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 8.
OM azonositdja: 027727

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Kiskorosi Tankertileti Kozpont

Tanuloi létszam: XXX {6

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-8.
évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuldk integralt nappali rendszerti
nevelése, oktatasa

Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulok gyogypedagogiai

nappali rendszer{i nevelése, oktatasa, (1-4. és 5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Egész napos iskola

Iskolai, didksport-tevékenység

Iskolai kdnyvtar

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegz6k, valamint a hasznalatara jogosultak

Kkore

Az intézmény hosszi bélyegzdinek felirata:

Intézmény: Szabadszallasi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola,
Telepiilés: 6080 Szabadszallas, Kalvin tér 8.

Adoszam: 15799658-2-41

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:

Intézmény: Szabadszallasi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
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Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara jogosultak:

igazgatd: minden tekintetben

igazgatohelyettesek: a felel6sségi korébe tartozd esetekben

osztalyfonokok, pedagogusok: az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor

iskolatitkar: iskolalatogatasi és diakigazolvanyok, egészségiigyi ellatasahoz sziikséges iratok
esetében.

levelezéskor az ligyben érintett pedagogust iigyintézoként kell feltiintetni

3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.11

A koznevelés intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény 69.§(1) el6irasai szerint -

felelos:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét

jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

az érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és a sziildi szervezetekkel valo
egylittmikodéséért

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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* apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
» rendkiviili idgjaras,
* jarvany,
* természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato,
* vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot

haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetdje a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet és a 20/2012.

(VI1.31.) EMMI-rendelete alapjan végzi munkajat.

Munkakori leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6é hatarozza meg. Az intézmény
egyéb alkalmazottainak munkakdri leirdsat a jogszabalyban €s az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan

az intézményvezetd hatarozza meg.

Az intézményvezeto jogkore:

A munkaltatoi jogokat az allami intézményfenntartd kdzpont vezetdje gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje kizardlag - a fészabaly szerinti munkaltatoi jogkdrt gyakorld tankeriileti
igazgatd altal delegalt - munkaszervezéssel Osszefiiggd egyes jogositvanyokat gyakorolhat, amely

elsdsorban a gyors reagalasu, azonnali intézkedést kivano vezetdi dontéseket foglalja magaba.

Ezek korét a tankeriileti igazgat6 jogosult jogkoérében meghatarozni.

A munkaszervezéssel osszefiiggé munkaltatoi jogkorbe tartozé jogosultsagok kore:

* utasitasi, ellendrzése és beszamoltatasi jog,

» amunkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

» afoglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal leko6tott €s le nem kotott munkaidd
meghatarozasa),

» eseti helyettesités elrendelése,

» a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat az els6

szamu igazgatohelyettes irja ala.
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A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait

a tankerlileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat

az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk vagy a KLIK kdzponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem
tartotta fenn

a kozbenso intézkedéseket

rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és

irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az elsd0 szamu

igazgatohelyettes.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

intézmény adatai

az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés ideje

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

mellékletek szama

Az intézményvezeto feladatkore

dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskdrbe

a nevel6é-oktaté munka iranyitasa, ellenérzése
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» az alkalmazotti értekezlet elokészitése, vezetése, a dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése, ellendrzése

* a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetoséggel ¢és a didkdnkormanyzattal,
szil6i szervezetekkel valo egyiittmiikodés

* jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak és foglalkozasok
megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése

céljabol.
3.1.3 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato6 tavollétében feladat- és jogkorét (ebben a sorrendben) az elsé szamu, a masodik szamu
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor - sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato 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 irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.4 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadja az alabbiakat:
» azigazgatohelyettesek szamara a teriiletiiket érintd dokumentumok el6készitését,
* az igazgatohelyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
tevékenységek ellendrzését,

» azigazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.
3.1.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasa minden esetben - az intézményvezeto alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

ellatott nyilatkozatban - irdsban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre - de az ligy azonnali intézkedést igényel - a

nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl szold rendelkezései az
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intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
* azigazgatohelyettesek,
» aziskolatitkarok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek megbizatasa a 125/2011. évi kormanyrendelet alapjan torténik.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizasa
Ot évre szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatod altal rajuk bizott

feladatokért.

3.2.1 Azigazgatéhelyettesek kozotti munkateriilet felosztasa

A masodik szami igazgatohelyettes iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) neveld-oktatd munkajat és az
also tagozatos napkozi munkajat. Feladata az altalanos iskola elsé osztalyaba valo felvétel lebonyolitasa,
tovabba az also tagozatos tantargyfelosztas €s oOrarend Osszedllitasa. Feladata a munkakdréhez tartozo
adminisztracid irdnyitdsa, a naponkénti helyettesités megszervezése. Az igazgatd tavollétében dontési
jogkdrrel felruhazott als6 tagozatos igazgatohelyettes.

Az els6 szamu igazgatohelyettes iranyitja a fels6 tagozat (5-8.0sztaly) neveld-oktatd munkajat és a felsd
tagozatos napkozi munkajat. Feladata a munkakoréhez tartozo adminisztracid iranyitasa, tovabba a
naponkénti helyettesités szervezése. Feladata a felsé tagozatos tantargyfelosztas és drarend Osszeallitasa.
Feladata a palyavalasztassal kapcsolatos teenddk iranyitasa. Az igazgatd tavollétében dontési jogkorrel

felruhazott fels6 tagozatos igazgatohelyettes.

3.2.2 Az intézményvezeto-helyettesek akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
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munkajat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak,

amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.2.3 Az iskolatitkar

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori
leirasa szerinti feladatokra.
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik feleldsséggel és

beszadmolasi kotelezettséggel.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a Szervezeti diagram tartalmazza.

lgazgato

Also tagozatos

Fels6 tagozatos

Nevel6-oktato

igazgatdhelyettes igazgatohelyettes munkat segit6k
tanitok tanarok — 25:2?535:;
DOK vezeté

3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok

az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az iskola vezetési szerkezete egy tdgabb és egy sziikebb rendszerbdl all.

A sziikebb vezet6ségi rendszer tagjai: az igazgato, a két igazgatohelyettes.

A vezetOségi tagok az iskolai munkaterv altal beiitemezett iddpontokban rendszeresen hetente - sziikség
esetén gyakrabban - vezetségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktualis kérdéseirol.

Elén az intézményvezetd all magasabb vezetsi megbizassal, akit az Intézményfenntartd Kozpont nevez Ki.

A Kkibdvitett vezetési szervezet tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkako6zosségek
vezetdi, a kdzalkalmazotti tanacs elndke, a szakszervezeti titkar, a didkonkormanyzatot segitd pedagogus.
A kibdvitett vezet6ség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az atfogobb, ill. a szakteriiletre
specializalt dontésekben miikodik kozre (pl. pedagogiai).

A vezetOség Osszetétele a megbeszélés targyatol fliggden valtozhat.

A megbeszélésekrol irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetOség megbeszéléseit az igazgato késziti eld.

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az
iskolaszék képviseldivel, a sziiloi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatod felelés azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be

kell szerezni.Megbizasbol adodo felelésok:

+ gyermekvédelmi felelds,
» tankonyvfelelGs,
* iskola konyvtaros

e orarendkészitok.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszeril alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

Az intézményben az ellenérzes az igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony é€s jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa teremti meg.

Az igazgatoOhelyettesek ¢s a munkakdzosségvezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
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utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetSségének tagjai az igazgato kiilon megbizasara - ellenorzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

Evente az alabbi teriiletek ellenérzésére keriil sor:

* tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

* tanitasi orak latogatasa

» azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,

* az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések folyaman,

* atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.5.1 A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

Az igazgat6 és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a tanitasi orak, napkozis
¢s tanoran kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola teriiletén, valamint az azon kiviil az iskola
altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését, és az azokon tapasztaltakrol az
igazgat6sagi, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas tdjékoztatasa €s a munka javitasa céljabol

- kolcsondsen beszamolnak. Az ellendrzes teriileteit és litemezését az ellenérzési tervben rogziteni kell.

A tanitasi ora és az oran kiviili teriiletek ellenérzését - a kolcsonos bizalom szempontjanak erdsitése
céljabol - altalaban eldre jelzik az igazgatdsag tagjai az érdekelt pedagogusokkal és a nem pedagogus

kozalkalmazottakkal is, de ha a sziikség gy kivanja, az igazgato ettdl eltérden is rendelkezhet.

Az igazgato-helyettesek els6sorban a (munkakori leirasban lefektetett) kozvetleniil irdnyitott teriiletiik
orait, foglalkozasait ellendrzik. E teriileten beliil elsdsorban a kezd6 kozalkalmazottakat ellendrizzek,

segitsék intenzivebben.

A nem kozvetleniil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrizzék az igazgatd-
helyettesek, ha a masik igazgato-helyettest helyettesitik, ha kiilsé ellendrzés torténik, ha 6 van
szolgalatban, vagy ha erre az igazgatotdl killon megbizast kapnak. Az igy szerzett tapasztalatokat

azonban a felelds igazgato-helyettes, vagy az igazgatd tudomasara kell hozni.

A tanul6 ifjusag és a hetesek ellendrzd tevékenységeét a tanuldi hazirendben részletesen régziteni €s
ellendrizni kell.
A szakmai munkako6zosség vezetOknek joga van a munkakodzOsség tagjainak tanitasi ordit - segito,

tapasztalatszerzo céllal - meglatogatni. Egységesitési torekvéseik azonban nem sérthetik a pedagogus
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egyéni szabadsagat. Ha vitds kérdések meriilnek fel, akkor azt dontésre a tagozatot ellendrzo

igazgatohelyettes, vagy az igazgato elé terjesztik.

7. A szakmai munkak6zosség vezetok tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit és jovadhagyasra az
igazgatd elé terjesztik.

8. A szakmai munkak6zosség a munkakdzosség vezetd iranymutatasa és a kozos megbeszélés alapjan
évenként kétszer (félév és év vége elott) szaktargyi irasos, tevékenységi vagy szoébeli felmérést
végezhetnek a tudasszint megallapitasa és a korrekcids tevékenység megszervezése céljabol. Neveltségi

irasos szintméréseket csak az igazgatosag jovahagyasa esetén végezhetnek.
9. Ev végén a munkakozdsség vezetdk irasban szamolnak be a munkakozosségben végzett munkakrol.

10. Az ellen6rzésrdl az ellendrzd személyek sajat hasznélatukra olyan feljegyzést készitenek, amelybdl az

ellen6rzott mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet. Az ellendrzést a naploba be kell jegyezni.

4 AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzak meg a torvényes miikddést:
» alapito okirat
» szervezeti és miikodési szabalyzat
* pedagogiai program
* hazirend
» kozalkalmazotti szabalyzat

» kollektiv szerz6dés

411 Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Kollektiv Szerzddés, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat, az Alapitd Okirat az iskola konyvtaraban és az intézmény vezetonél kertil

elhelyezésre.

Az iskola pedagogiai programja, Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos, minden
érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd.
A kozzététel modja: internetes honlap

A hatélyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.
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Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarol - munkaiddben - az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak

tajékoztatast.

4.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok

és a hataridok megjelolésével. Az igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerdil sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményezi.
A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tanariban, a konyvtarban és a titkari irodaban.
A tanév helyi rendje minden évben az intézmény weblapjan olvashato, valamint az els6 sziil6i értekezleten

a sziil6k részére bocsatjuk.
4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1 Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
» aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
*  2012. ¢évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol
« 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol

4.2.2 A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s miikddési szabalyzatiban kell

meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat.

» Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldokhoz torténd
eljuttatasa.

* Aziskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

* Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

* Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskora tanulo sziilgje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd - a tankdnyvek

beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban éallapitja meg.
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» Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

4.2.3 A tankonyvfelelés megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgaté minden tanévben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremitkédd személyt (tovabbiakban:

tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az intézmény a megvasarolt kdnyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység nem
szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvelldtds rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

4.2.4 A tankonyvtamogatas biztositasa

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig felméri, hogy hany tanuld kivan az iskolatdl - a
kovetkezd tanitasi évben - tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni. (ingyenes tankonyv 2013. szeptember 1- jétél felmend rendszerben,

elOszor az 1. és 5. évfolyamon)

A normativ kedvezményekre vonatkozé igényt tigy kell felmérni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a
sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 elbtt legalabb 15 nappal megkapja.

A hatarid0 jogvesztd, ha a tanuld, kiskorGi tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre

megadott idopont eltelte utan allt be.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi kedvezmény iranti
igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyQjtani. A normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a

tankonyvfelelos ravezeti az igénylolapra, amelyet alairasaval igazol.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz az alabbi okiratok bemutatasa sziikséges:
* tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0Osszegii csaladi potlék
folyositasarol szolo igazolas,
* sajatos nevelési igényll tanuld esetén szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,
» csaladi potlek folyositasarol szolo igazolas,

* rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil6 tanulo esetén az errdl sz616 hatarozat

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanuloi

tankonyvtamogatas nem adhato.
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Az iskola honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak

elveit.

4.2.5 Aziskolai tankonyvrendelés rendje

Az igazgato a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden tanévben december 15-ig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot.

Az iskola a tankdnyvrendelést az intézményfenntartd kozpont egyidejii tajékoztatasaval a koznevelés
informéacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacioés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) atankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé6 munkanapija,

b) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.

C) a pdtrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvfeleldsnek a tankdnyvrendelést ald kell iratni az intézmény igazgatdjaval.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba 1ép6 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe
kell venni.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben (pl. osztalylétszam valtozéasa) keriilhet sor. A

modositas az eredeti rendeléstol maximum 10%-ban térhet el.

A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet - kiillondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankdnyvek 0ssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell
kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa

meg.

A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy:
» gyermeke részére az Osszes tankdnyvet megkivanja-e vasarolni, vagy

» egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a

tanulok kikolesonozhetnek.

Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznélatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet
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a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Azokat a tankonyveket, amelyeket a kolcsonzés lejartakor a tanuld nem tud visszaszolgaltatni (elveszett

vagy hasznalhatatlanna valt), a sziil6 kdteles potolni.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a
munkafiizetek kivételével - a konyvtaros az iskola kdnyvtari alloméanyéba veszi, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja

az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

o

4.3 Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk

a229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus- és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasédval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
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amely a nevel6-és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

e atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt

azonnal kdz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk: o
igazgat6 o igazgatohelyettesek
A rendkiviili eseményr6l haladéktalanul értesiteni kell:
e azigazgatot,
« a fenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentoket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartozkodo személyeket iskolacsengdn keresztiil riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak

a Tlzriado terv és a Bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
* Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

» A tanuldkat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
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neveldnek meg kell szdmolnia!
* A terem elhagyasakor a pedagdgusnak az osztalynaplot magaval kell vinnie!
Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan

elére intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Melléklet
A rendkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések
\Rendkiviili esemény megnevezése \Intézkedések
Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

clhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok

i.6. A 'fehnférté értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

clhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok

1.2. Az iiletékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint
1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése
1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

clhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet
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1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

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

* Az ¢épiiletek kiliritését a Tiizriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelds. A gyakorlat idépontjat a haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az

osztalyfonokok a felelések.

* A Tuzriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

* A tlizriad6 tervet és a Bombariadd tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell

elhelyezni:
- igazgatoi iroda

- titkari szoba

- tanari szoba.
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5 AZINTEZMENY MUNKARENDJE
5.1 Az intézményvezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni abban az
idészakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok vannak.

Ennek biztositasa érdekében altalaban hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.30 kdzott, pénteken 7.30 és 16.00
kozott az egyikiik az intézményben tartozkodik, sziildi igény esetén az iigyelet 17.00 6raig tart. Ervényes
beosztasuk az aktualis 6rarend elkésziilésekor lesz nyilvanos.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfelelé idoben és

id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolaban hatdrozatlan iddre kinevezett beosztott pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amely a
kotelezo 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanuldkkal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz

sziikséges 1d6bol all.

A pedagégusok napi munkarendjét, az Tligyeleti és helyettesitési rendet az egyes tagozatok
igazgatohelyettesei allapitjak meg az orarend fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasakor az intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének
zavartalansagat kell biztositani.

Az intézményvezetOség tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel a munkavégzes helyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hianyzo6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat az intézményvezetd dontése alapjan a tdppénz utolsdé napjat kovetd 3.

munkanapon kell leadni.
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A tanodrak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén - lehetség szerint - azonos
szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra megtartasa elott biztak meg, ugy koteles

a tanmenet szerint elorehaladni.

5.2. 1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
1. ) kételez6 6raszamban ellatott feladatok (26-ig)
2. ) munkaidd tobbi részében ellatott feladatok (26-32 kozott)

A munkaid6 oktatassal-neveléssel lekotott részében ellatott alapfeladatok:

* tanitdsi ordk megtartasa,

» iskolai sportkori foglalkozasok,

» énekkar,

» szakkorok vezetése,

» differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

sth.),

* magantanul6 (orvosi igazolas alapjan) felkészitésének segitése,

» konyvtarosi feladatok,

» ¢érdekképviselet orakedvezménye,

* napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito és befejezo tevékenység idétartama is. E10készitd és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanulokkal valdo megbeszélés, stb.
Ezért a kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc
id6étartammal kell szamba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend és a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari

kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiemelten a kovetkezok:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak Gsszeallitasa, javitasa,
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€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és helyettesitett orak vezetése,
e) kisérletek dsszeallitasa,

f) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

h) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

K) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

S) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
t) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

srer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa
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5.2. 2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd

tovabbi feladatokbdl all.

*  80%- kotott munkaido- intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 ora
*  55-65% tanorai és egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 22-26 6ra (gyakornok esetében 20 ora)

* 32 draig: eseti helyettesités, ligyelet, felkésziilés

A munkaidd nyilvantartasara az intézmény altal készitett nyomtatvany hasznalata kotelez6. Ellendrzését

az igazgatohelyettesek végzik.

5. 3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az iskola naponta 7-18 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az
épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolaban 20 6 jelentkezése esetén ligyeletet biztositunk. A nyari
szlinetben elére meghatarozott ligyeleti napokon az irodaban iigyeletet tart az iskola vezetdségének egy

tagja.

Az igazgatéhelyettesek munkarendje:
A munkakori leirds alapjan torténik.
Pedagégusiigyelet:
o 7.30 6ratol 8 oraig és a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben,
* szempont: a pedagdgusok egyenletes terhelése.

Tanuléi iigyelet:
» adidkdonkormanyzat szervezi a felso tagozatos tanulok korében
» azigyelet reggel 7.30-t6l a hatodik 6ra megkezdéséig tart a sziinetekben,
» azlgyeletesek feliigyelnek a folyosokon, a feljaratoknal €s a mosdoknal,
* a mindenkori ligyeletesek kotelessége, hogy feliigyeljenek az iskola helyiségeinek a rendjére,

tisztasagara.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
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intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak.

5.5 Munkakori leirasok

Intézményiinkben minden munkavallal6 rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo, feladataihoz

szabott munkakori leirassal.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat

az irattarban kell 6rizni.

Altalanos munkakori leirasok

TANITO

1. Az osztaly 6rarendjének elkészitése.

2. A napld pontos vezetése.

3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

4. Tavollétkor - a nevel6i hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, az osztalyterem

kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
5. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban)
6. Az oktatoi-neveldi tevékenysége soran:
4>az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01j tankonyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelembe véve,
a tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdo nevel6knél kotelezo, az altala atvett
eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik, irasbeli munkajara
gondot fordit,
4>a tanulok szamara a témazard alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,
rendszeresen minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezd a
dolgozatoknal),
a hazi feladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
7. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
8. Személyi adataiban tortént valtozést (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodasi helyét) az

Igazgatonak azonnal jelenti.
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9. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

10. A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelel6en - szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

11. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

12. Oktato-nevelo tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

13. A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, a vazlat kezd6 neveldknél kotelezo

Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre j elzi.

© o~ w D

A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

7. A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

8. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat elldtja.

9. Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

10. Téavolmaradasa esetén id6ben, eldre értesiti az igazgatot és gondoskodik arrol, hogy a tanmenet,
a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

11. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

12. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

13. A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

14. Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

15. A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

16. Az igazgatd és a munkakdzOsség-vezetd altal meghatarozott felméréseket az adott
évfolyamokon elvégezteti és véleményezi.

17. A fenticken kiviil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy

helyettese megbizza.
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OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgato jeloli.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan
végzi.
Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki munkaterv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozott a

tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagégusokra vonatkozo altalinos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak a

szakmai feladatai és a hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti az osztalyfonoki

munkakdzosség kialakulasat.

2. Egyittmikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziilé6i munkakodzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkdzi), a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel (pl.: gyermekvédelem, pszichologus, stb.).

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos

gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd filizet Gtjan rendszeresen

tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi

¢és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

8. Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben

3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak egy adott tanévben.

9. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
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valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (a tanulok, kollégak

véleményét figyelembe véve.)

11. Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkéjaban. Javaslataival és észrevételeivel,

kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

12. A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

IGAZGATO-HELYETTES

Segiti az igazgatot a neveld-oktatdé munka iranyitasaban.

Az igazgato tavollétében helyettesitd vezetd.

1. Azigazgaté-helyettes pedagogiai iranyité munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakdrben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezé feladatok
megtételére.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, {innepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Szervezi és felligyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan
lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az alsé tagozaton,
valamint a napkozi foglalkozasokon. Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint
hetente legalabb 2 orat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziil6i értekezletek megtartasat.

Negyedévente ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a személyi
adatok pontossagat.

Megszervezi a munkako6zosségi Osszejoveteleket, valamint a fogado orakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai kdzosségek munkajat.

A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a rabizott also-fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,

tanarjelolteknek.
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2. Azigazgatéhelyettes iigyviteli iranyito feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és részt vesz az elkészitésében, az dérarend és a helyettesitési
rend kialakitasaban.

Megszervezi a felmentett és magantanulok beszamoloit és vizsgait.

Iranyitja, ellendrzi a nevel6k adminisztraciés munkajat (naplok, ellenérzok, anyakonyvek, stb.).
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Jovahagyasra eldterjeszti a munkakozdsségek tagjainak tanmeneteit.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz a mindségbiztositds érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére. Képviseli a
tagozatat az intézményen beliil.

Figyelemmel kiséri és ellendérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,

a teriiletliikhoz tartozé tanuldk tanulmanyait.

* Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkdonkormanyzat munkajat, részt vesz Uléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Szakkorok munkajanak megszerzése, iranyitasa, ellenérzése.

Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa.

Helyettesitések szervezése.

Ebédeltetés/feliigyelet, adminisztracid szervezése.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése.

Iskolaorvossal, védonovel, iskolafogaszattal kapcsolattartas

4. Pedagogiai feladatok

Osszefogj a és iranyitj a az osztalyfénokok munkaj at.

Az igazgatd irdnymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a
tanévet értékel6 munkaban.

Havonta ellendrzi az osztalyok naploit €s a helyettesitési naplot.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo vizsgakon.

Hazirend el6készitése (tanuldi, neveloi).

A felmérések elokészitése és elemzése.
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A felmérések alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato, illetve tehetséggondozo
foglalkozasokat.

A nyelvoktatési csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitésa.

Tanuléi tigyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

Fegyelmi ligyekben valo elokészités, egyeztetés, dontés a neveldtestiilettel, igazgatoval.
Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozo szakmai kapcsolatok

apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Az elvégzett munkdjarol, minden lényeges iigyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az intézés modjarol

rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

ISKOLATITKAR

Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkaideje: 8-tol 16 oraig.

Feladatai:

Telefoniigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

Felelos az iskola tigykezelésért. Az iigyiratkezelést a mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat
szerint végzi, 6nalldan ¢€s teljes feleldsséggel.

Az igazgatd illetve az igazgatd-helyettesek iranyitasaval ellatja a gépelési feladatokat.
Informaciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat.

Partner iskolakkal és miivelodési hazakkal kapcsolatot tart fent.

Napra pontosan vezeti a tanul6 és dolgozoi nyilvantartast.

Nyilvantartja a belépo és kilép6 tanulokat, illetve dolgozokat.

Napra pontosan vezeti a KIR orszdgos nyilvantartd programot, és az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradéktalanul eleget tesz.

Részt vesz a beiratkozasi munkalatokban, intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.

Az anyakonyvek €s bizonyitvanyok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik az anyakdnyvek
évenkénti bekotéseérol.

Felelos az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo dolgozot az
elszamolas hataridejének betartasara. Segit a palyazatok megirasaban.

Ellen6rzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét, sziikség szerint orvosi vizsgalatra
kiildi a dolgozokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.

Igény esetén j egyzokonyvet vezet.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

* Tanitasi eszkozoket készit és el6készit
»  Segiti a tanitdk, napkdzis nevel6k technikai munkajat
* Feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportokat

e szabadido6t szervez

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat.

1. Szakmai feladatai

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Kapcsolattartas és egyiittmiikddés az 6vodaval, also és felso tagozattal.

Javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo szakkordk és foglalkozasok megszervezésére.
Alkoto egyiittmiikddés - a tennivalok koordinalasa - a sziildi munkak6zdsséggel, szakmai, -
napkozi (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GY'V feleldssel, stb.,

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése.

Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szimara, valamint - igény

szerint - az Igazgato részére a munkako6zosség tevékenységérol.

2. Egyéb feladatai

A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

Az oktatdi, nevel6i és egyéb, az intézményi mitkddési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok,

rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.
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5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanérak 8 orakor kezdddnek.

a tanitasi orak 45 percesek

az 6rakozi sziinetek hossza 15 perces, a 3. 6ra utani sziinet 10 perces

a tandrak napi és heti/ciklusi elosztasat az 6rarend tartalmazza,

dupla orak (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatdak,

a tanitas utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét,

a tanitasi orak utan folyamatosan kdvetkezik a napkdzis munka,

a napkdzis tanulok 16 ora eldtt csak irasbeli engedéllyel tavozhatnak az iskolabdl,

a tanulok a foglalkozason kiviil az iskola udvaran pedagogus feliigyelete nélkiil nem
tartozkodhatnak,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili

esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

Csengetési

rend:

1.6ra 8.00- 8.45
2.6ra 9.00- 9.45
3.6ra 10.00 - 10.45
4.6ra 10.55- 11.40
5.6ra 11.50-12.35
6.0ra 12.45-13.30

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztalyozoé vizsgat kell tennie,

ha

az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol

az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelmények egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetoségét,

ha tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta, és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
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5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Szorgalmi idében hétf6tdl - péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.30 6ra kozott
(pénteken 16.00) az iskola igazgatdjadnak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatéarozni.

7.30 - 8.00 oraig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarto
pedagogus felelds az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat

kell megbizni, a megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézménybe érkez6 személyek csak a foébejaraton Iéphetnek be, illetve ott tavozhatnak.
A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével

hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban reggel 7 o6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig és az oOrakdzi sziinetekben tanari iigyelet
mikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,

az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

5.8. 1 A belépés és bent tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
Az intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard tanulok
sziileit és a fenntartd képviselGit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az épiiletbe valo belépéskor a portan be kell jelentkezniiik

Az iskola helyiségét bérlé vagy ahhoz tartozo személyek csak akkor latogathatjak az iskolat, ha
belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

5.8.2 Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 éra
és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tlgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok €s a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntartd eldirasa szerint hetente vagy kéthetente kell
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megszervezni.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését megdvija,

mindennapi munkajaval és a tanulokat is erre nevelje.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét belsd szabdlyzatok tartalmazzak,

amelyek betartasa minden tanuld és pedagogus szamara kotelezo.

osztalyfonokének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.

Az intézmény teriiletén keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrol az igazgatd koteles a sziilot értesiteni szandékos karokozas esetén.

A szemléltetd eszkdzokrol, audiovizudlis eszkdzokrol a szaktandrok gondoskodnak (leltar szerint), €s
értiik anyagi felelosséget vallalnak.

Az osztalytermekrdl és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd pedagdgus
gondoskodik, oly médon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiliritteti, az ablakokat becsukatja, és

barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetéségének.

Az iskolai konyvtarat a kdnyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.

A konyvtar kulcsanak megérzése is az 6 feladata.

A konyvtari konyveket ugy az intézet dolgozoi, mint a tanulok kikdlesondzhetik. A beiratkozas kotelezo,
a kikolcsonzési idot mindenkinek be kell tartani.

A tanévzaras el6tt legalabb 10 nappal mindenki kételes az altala kikolesonzott konyvet a konyvtarosnak

visszavinni.

A szamitogépeket a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak, a terem gondozasa, zarasa
a szamitastechnikat tanité tandr feladata, a terem kulcséanak taroldsi helye az iskola portajan

talalhatd meg.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozdi, tanuldi és az 6 gondviseldik
(sziikség esetén) tartozkodhatnak.

Rossz id6jaras estén a sziilok az auldban varakozhatnak gyermekeikre.
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Az iskolaval jogviszonyban 4116 az iskola termét bérl6 személy a szerzodésben meghatarozott eszkozoket

¢és termeket hasznalhatja.

Az épiiletek lobogozasa az igazgatd iranyitasaval torténik (az iskola kdzalkalmazottjanak, nyugdijasanak

halalakor fekete zaszlot tiiz ki).

Az intézmény teriiletén kizarolag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasdra keriilhet sor,
amelyek tanuldink egészséges ¢életmodra és kornyezetvédelemre nevelését segitik, kulturdlis
tevékenységre 0sztonzik dket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szdmukra tajékoztatast.
Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgat6 adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatd megbizottja veheti at:
» iskolatitkari iroda
* igazgatoi iroda
* igazgatohelyettesi iroda Illetéktelen

személynek a kulcsot kiadni tilos.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatoval torténd egyeztetés utan

szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre artalmas szerek

hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

5.11. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

5.11. 1 A tanuldbalesetek esetén ellatando igazgatoi feladatok

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuldo sériillést okozo tanuldbalesetek
haladéktalankivizsgalasarol,
- abalesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, majd a kivizsgalast

kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
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atadja a tanuld sziil6jének (nagykoru tanuld esetén a tanulonak)

- egy példany meg6rzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdol szamitott 90 napon
belill a sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése

Sulyosabb esetek, amely
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott.

Igény esetén biztositja az iskolaszék vagy a sziiléi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. Intézkedik
minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez

hasonlo eset ne torténhessen meg.

5.11.2 Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivni,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil ment6t kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

40



Klik027727001/00192-1/2023 [N AR

megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanulodbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetében a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

» Az iskola igény esetében biztositja a sziildi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld-és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi

szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

5.11.3 A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek megelozésére,

kezelésére vonatkozo intézményi eljarasok

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok rogzitettek.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezO, szurds, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhet6 vagy megehet6 terméseik. Nem kell 6ket mérgezo vegyszerekkel kezelni.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A mosddokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertdrban talalhatdoak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanuldk altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A portan nyilvanos helyen a segélyhivd szamok megtalalhatoak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
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jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok és az egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-
, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose.

A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo

részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
5.11. 4. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Altalanos eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan

a. ) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi (munkavédelmi)

Szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

b. ) Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai
jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢€s testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat (fizika, kémia,
bioldgia, informatika, testnevelés, technika).Az oktatisra az elsd tanitasi napon, illetve az els
szakoran keriil sor.

Az oktatdson nem jelenlévd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

C. ) A neveldk a tanorai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6z¢ési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d. ) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a balesti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
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e. ) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

f. ) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a

gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakdori leirasuk

vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

0. ) Aziskolaigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az igazgaté feladata, hogy ellendrizze:

az intézményben keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto;

az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet;

az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak.;

csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az iskolaorvos

véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd feladata.

A feln6tt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:

Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomasara
jutott balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a feleldés vezetonek, az
igazgatonak, a gondnoknak vagy a portaszolgélatnak.

Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épililetrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt
az észleldnek kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes

vezetonek).

A veszély megsziintetésérol a 1étesitményfelelés gondoskodik.

A szakszer( elharitasig a helyben lehetséges megel6zést biztositani sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyféndknek
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(vagy az tigyeletes pedagogusnak kell eljarnia).
A védod, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, tablakat,

hirdetményeket ki kell fiiggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).
5.12. A tanitasi orakon kiviili egyéb foglalkozasok

5.12. 1 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,

idokerete

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dés, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A fels6s tanuldk szamara a tanorakon kiviil az ISK foglalkozasain biztositunk lehetséget a mindennapi

testedzéshez.

Egyéb foglalkozasok:

* napkdzi otthon, tanul6 szoba

» énekkar

» szakkorok

*  sportkor

* tomegsport foglalkozasok

» felzarkoztatd foglalkozasok

* tehetséggondozo foglalkoztatasok

* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

» kirandulasok

* muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok

 ritmikus sportgimnasztika

* hit- és vallasoktatas

» taraszakkor
Az egyéb foglalkozasok olyan iddpontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a tanitasi 6rak rend;jét.
Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai orarendhez.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziilé nyilatkozatot ir ald gyermeke részvételérol.
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Diaksport:

Az iskolaban sportkor miikodik, melynek éves programjat az ISKOlal munkaterv tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasok célja:
- tehetséggondozas: magasabb szintii képzés
. linnepi miisorok, megemlékezések: hazaszeretetre nevelés
« versenye K: a didkok képességeinek fejlesztése
- felzarkoztatas, korrepetalas: alapkészségek fejlesztése és a  tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas
« énekkar: zenei kultura fejlesztése, kozos éneklés igényének kielégitése
- mozilatogatas: a tanulok kulturlis, miivészeti értékeinek bovitése
- kiilfoldi kapcsolatok: mas népek kultarajanak, nyelvének megismerése

. tanulményi kirandulas: az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

potolhatatlan része

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

1. A tanulok tandran kiviili foglalkoztatasat szolgalj ak:
* korrepetalasok
»  szakkdrok
* tOmegsport

* tehetséggondozas

2. A reggelizési id6 3/4 9-t61 9-ig tart. A reggelizés zavartalan lebonyolitasaért az ligyeletes, ill. az
osztalytanitok a felelések.

3. A napkdziben a délutani szabadidés tevékenység - a tanitas befejezésétol 14.30-ig tart, a tanulasi
1d6 pedig 14.30-t61 15.45 6raig. Majd 16-17 6raig ismét szabadfoglalkozas, s ezzel zarul a napi
munkarend az iskolaban.

A napkdzi csoport vezetdje a tanulasi id6t a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja.

4. Az egyéb foglalkozasokat (zeneorak, szakkorok, tanfolyamok, tomegsport, kiilonb6zo
versenyek stb.) ugy kell megszervezni, hogy azok a tanitasi orakat ne veszélyeztessék.
Keriilni kell a napkdzis tanulasi id6 megsértését is. A fentebb emlitett tevékenységek lehetdleg
a tanulok szabadidejében szervezddjenek.
Kivételes esetben (pl. zeneora, miivészi torna) felmentést kaphatnak a napkdozis tanulési id6 alol

azok a jo tanulmanyi eredményt felmutato tehetséges gyermekek, akiknek a sziilei ezt kérik, és
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ezt a kérelmet a napkdzis neveld, és az osztalyt tanitd (osztalyfonok) j dvahagyj a.

5. A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatasa érdekében szakkordket
lehet szervezni.
6. A tovabbtanul6 8. osztalyosok szamara el6készité foglalkozasokat szerveziink magyar

nyelv és irodalom, matematika tantargyakbol.

7. A tanulo elsdsorban az iskolai tdmegsport keretében vegyen részt a testkultira fejlesztésében.
Iskolan kiviili egyesiiletnek tagja csak az egyesiilet irasbeli kérésére és az igazgatd irasbeli

engedélye alapjan lehet a tanulo.

6. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény nevelétestiilete (Koznevelési Torvény 70.§)

A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a
nevel6-oktatdo munkat kdzvetlentil segitd egyéb felséfoku iskolai végzettségii dolgozoja. A neveldtestiilet

nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben,
valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevO jogkorrel rendelkezik az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 117.§, valamint a Knt. 70. §

alapjan.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa elott.

A neveldtestiilet dontési jogkore kiterjed:
» apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa
* aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

» az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének meghatarozasa
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* ahazirend elfogadasa,
» aziskola munkdjat atfogd elemzések, 6sszefoglald értékelések, beszamolok elfogadasa,
* az iskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditasara és
értékelésére
* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
* atanulok fegyelmi ligyeiben dontés;
» atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa.
* azintézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
+ vélemény kialakitésa,
* atovabbképzési program elfogadasa,
* dont a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.
Az 6raado tanar a nevel6testiilet jogkoréhez tartozo iligyekben - a tanulokkal kapcsolatos pontokba

tartozo tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok:

* A neveldtestillet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és az osztalyozd vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.

* Aneveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsag révén hozza meg.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti
értekezletek foglalkoznak.
Ezek témajat és elbterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves munkaterv

rogziti, amelyet az igazgato allit 6ssze €s a tantestiilet fogad el.

A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

* tanévnyit6 értekezlet

* tanévzar6 értekezlet

o félévi értekezlet

* nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
*  t4jékoztato és munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)
» osztalyozo értekezlet (félévkor és év végén)

» rendkiviili értekezlet (szlikség szerint)

+ osztalyértekezlet
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Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

* augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérdl, elfogadasardl és a kovetkezd tanév
munkatervének értékelésérol, célkitiizéseirol,

» februar elso hetében a félév zarasanak tapasztalatairol,

* novemberben ¢és aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési, oktatasi
kérdésekrol,

* juniusban az éves munka értékelésérdl.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet:

* Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv készilt az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesito) ir ala.

O sztalyértekezl et:

* A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.
» ezeken az értekezleteken kotelezo jelleggel az osztalyban tanitd kollégak vesznek részt

* barmikor tarthat6 az aktudlis probléma megtargyalasa céljabol

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont. A

dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok
legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési

elképzelések tamogatasarol vagy elutasitasarol a nevel6testiileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

6. 3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakodzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében.

A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.
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A munkako6zosség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben 4 munkak6zosség mikodik:
»  alsé tagozat

»  felsé: human, redl, készségtargyak

A munkakozosség vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositdsa s vezetés és a pedagdgusok
kozott. Legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség
tevékenységérol, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi

értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

»  Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja €¢s munkaterve alapjan a munkakozdosség éves
programjat,

»  Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozdosség tevékenységérol,

» elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

*  iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat
¢s felhasznalasat, a tovabbképzést,

» képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil és kiviil,

» ellendrzi a munkak6z6sségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,

» feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek vald
megfelelést,

» allasfoglalasa, javaslata el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait: tobbségi véleményt

kell képviselnie.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai
programja és éves munkaterve iranyozza el6. A neveldtestiilet feladat-atruhazasa alapjan a
szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
* javitjak és koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat és
mindségét,
» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
» kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,
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» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok felhasznalasara,
* tamogatj ak a palyakezdd pedagdgusok munkd;j at

» felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

»  Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

» figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak tamogato, segitd

munkajat.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskola kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetOk, valasztott
képviselok segitségével - az igazgatd hivja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, tanacskozasok.

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, a sziilbknek és az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaléknak az dsszessége.

7.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelotestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
dolgozokbol all.
Az igazgatd az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:

* szakmai munkako6zosségek,

* szll6i munkakozosség,

* intézményi tandcs,

* didkonkormanyzat,

» osztalykozosségek.

7.3 A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség.
A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Nagyobb csoportot érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.

Az iskola vezetésében a sziil6k képviseletét az iskolai sziil6i munkako6zosség valasztmanya - melyet az
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iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb, mint 6tven szazaléka valasztott meg - latja el.

Az iskolai sziil6i munkakozosség domntési jogkorébe tartozik:
* asajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa,
* azintézményi tanacsban a képviseletét ellatdé személyek megvalasztasa,
e a szilok korében tarsadalmi munka szervezése,
* a rendelkezésre all6 pénzeszkdzokbdl az iskolanak nytjtandd anyagi tdmogatds mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa

* asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezés

Figyelemmel Kiséri:

+ a gyermeki tanuldi jogok érvényesiilését,

* apedagbgiai munka eredményességét.
Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadésakor.

7.4 Intézményi tanacs

A 20/2012 (VI11.31.) EMMI-rendelet hatarozza meg az tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs jogkorét.
A sziilok, pedagogusok, az iskolai didkonkormanyzat, a telepiilési onkormanyzat az egyhdzi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol alakult

meg az intézményi tanacs.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ,

a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az intézményi tanacs dont:
*  mikddési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol
» tisztségviseldinek megvalasztasarol

» azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra atruhazza.

7.5 Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata szerint mitkodik.
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Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja (helyiségek, berendezések

hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa)

A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont a miikodésiik soran szerzett (pl.
papirgyljtés) anyagi eszkdzok felhasznalasarol. Err6l évente egy alkalommal tajékoztatja

a didkdnkormanyzat tagjait és az osztalyfénokon keresztiil a sziildket.

Véleménynyilvanitas:
» osztalykereten beliil osztalyfénoki orakon,
«  DOK iilésen az osztaly diakonkormanyzati képvisel&je tdjékoztatast ad az adott osztaly, ill.
tanuld véleményérol, kérésérol, észrevételérol.
+  ha a tanul6 személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén.

+ ¢vi rendszerességgel megtartott didkparlamenten.

DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben (pl.: tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetése, iskolai sportkdr mitkodési
rendje.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit az
igazgatd biz meg - a didkkozosség javaslatara.

Minden évben didkkodzgyiilést tar, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat kezdeményezi. A

diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola, valamennyi tanulojanak a képviseletében az a didk-onkormanyzati szerv jarhat el, amelyiket
a tanulok tobb mint dtven szazaléka valasztott.

A diakonkormanyzat - a nevelGtestiillet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, a
diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, a didkujsag és a didkradié szerkesztObizottsaganak

megbizasarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor Egyetértési joga van:
* tankOnyvellatas megszervezésében
» tankdonyvrendelés elokészitésében

* tankOnyvtamogatas helyi rendjének meghatarozasaban

7.6. Az iskolai sportkor, valamint az intézmények vezetése Kkozotti

kapcsolattartas formai és rendje
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Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatdjaval,
illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.
A sportkdr munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel,
sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.
Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagdgus iranyitoja eléterjeszti az igazgatonak a sportkor éves
programjat.
Ebben megtervezik, hogy:

* mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

* milyen versenyeken vesznek részt,

» illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithaté tamogatas

felhasznalasara.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezet.

Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanuldcsoportot alkotok egy osztalykozosséget hoznak 1étre. Az
osztalykozosségek didkjai a tanorakat (foglalkozasokat) orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes és a munkakdz0sség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonokat, feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

+ alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni
tanuloit a személyiség-fejlodés tényezoit figyelembe véve,

+ egyiuttmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

» aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival
foglalkozd neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl.
pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds),

+ figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiillonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

*  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

+ sziil6i eértekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv tjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol,

+ cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a félévi

és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb.),
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» sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanul6janak,
igazolja a gyerekek hianyzasat,

»  kiséri osztalyat kotelezd orvosi vizsgalatokra,

+ tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoéran kiviili tevékenységek megszervezésében,

* az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a

kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

7.8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 A sziilok tajékoztatasi formai

A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tantsitott
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran eldre
meghatarozott, az altaldnos munkaidon tali iddpontokban sziildi értekezleteket és fogadonapokat tart. (A

tajékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti.)

Sziiloi értekezletek

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast gyermekiik

osztalyfonokétol.

A tanév soran 2 sziilGi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyféndk vagy a sziiléi munkak6zosség
sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola 4.-8. évfolyaman tanitdé pedagogusa félévente egyszer sziil6i fogadoorat tart. Amennyiben a
gondvisel6 fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagoégusaval, telefonon vagy

irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulokra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo ellenérzé konyvében is feltiintetni. Az ellenérzé konyvben a
pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az
irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. ) Amennyiben a tanuld ellenérzé konyve hianyzik, a hianyt

az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

7.8.2 A diakok tajékoztatasa

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyakbol félévenként minimum
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3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu tantargyaknal havonta legaldbb 2 érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanul6.
Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont eldtt

tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két heten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell

osztani.

7.9 A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.9. 1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és

pedagogiai szakmai szolgaltatoval

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatdé intézmények a nevelésioktatasi
intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartds modjai:

»  egylttmiikddési megallapodas,

* informalis megbeszélés,

» az éves munkatervében rogzitettek alapjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a varosi gyermekjoléti szolgalattal.

Amennyiben tanuldéink problémaja tallép a pedagdgiai lehetéségeken, akkor keressiik a szolgalattal a
kapcsolatot. Esetmegbeszéléseiken gyermekvédelmi felelGsiink rendszeresen részt vesz.

A tanacskozason elhangzottakrdl szoban tajékoztatast ad az iskola vezetGjének, az érintett tanulod

osztalyfonokének illetve sziikség esetén az iskola kozosségének.

A sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd, tanuloéink
magas szinvonalil és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagdgiai
szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas modjai:

e informalis csatornakon,

»  kiilonféle programokon,

* tovabbképzéseken,

e konferenciakon,

* tréningeken,

* ¢és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
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Gyogypedagogusaink, fejleszté pedagodgusaink pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének
céljabol bekapcsolodhatnak a teriileti szakmai munkak6zdsségek munkéjaba.

A kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds.

7.9.2 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel

Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az dnkormanyzat altal kijel6lt iskolaorvossal és

védonovel.

Célja:
» tanulok egészségiigyi allapotanak megovasa,

» tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, muikodtet6jével valamint a kdvetkezo

intézményekkel, szervezetekkel:

+  Téth Erzsébet Ovoda

o Jozsef Attila K6zosségi Haz

*  Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar

* Talentum Alapitvany

* Bacs-Kiskun Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

* A varosban miikddo kiilonféle szervezetekkel

*  Megyei kozépiskolakkal

« Kiilfoldi csere utak kapcsan tartds baratsag alakult ki Németorszag Schonenberg- Kiibelberg
testvériskolajaval

» Tankeriileti didkok kdzotti kapcsolat: sportversenyek, kulturalis és tanulmanyi vetélkedok
soran

*  Varga Domokos AMI telephelyeként az anyaintézménnyel

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgato ezen feladatat megoszthatja, atadhatja
a kils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggden kdzvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy

alland6 megbizas alapjan.
7.9. 3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat
Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezod

lizemorvosi vizsgalaton vesznek részt.
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A vizsgalaton valo részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.
Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tandri szobaban ki kell fiiggeszteni.
Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgélaton a dolgozd koteles megjelenni.

Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VVV.31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az aldbbi teriileteken torténik a tanulok egészségiigyi allapotanak
ellendrzése és sziirése:

+ fogaszat: évente egy alkalommal

» Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

* szemészet: évente egy alkalommal,

* a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,

* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,

* higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalat: évente két alkalommal,

* A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

* A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a

jogot az intézmény biztositani koteles.
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8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi, informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara a tanuldknak a vizsga
napjat, az iskolabol vald hianyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik.
A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél

figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

A kozépfokua oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfeljebb harom intézményben vehet részt. Ett6] csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfonok
javaslata és az igazgatohelyettes alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzas is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Iskolai vagy teriileti versenyeken részt vevo tanuld a szaktanara 4ltal meghatérozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Megyei, orszagos szintii versenyeken részt vevo tanuld- a versenynapjan kiviil egy
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Valamennyi esetben az
osztalyfonok a hidnyzast iskola érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald

tavolmaradast mindenesetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 0sszesitésnél.

8.3 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMlI-rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.
Tankoteles tanuld esetében:
» elsd igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése
+ tizedik igazolatlan 6ra utan: a szild iktatott postai levélben torténd értesitése, valamint a
lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
* a 30. igazolatlan dra utan: a sziil6, a gyermekjoléti szolgalat és a kormanyhivatal postai Gton

torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
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* az 50. igazolatlan ora utdn: a sziild, a gyamhivatal, a kormanyhivatal hat6sagi (szabalysértési)

osztalyanak értesitése

8.4 Tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

8.4.1 A fegyelmi eljaras szabalyai

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg.

* Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

+ Afegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

+ A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (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 idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatarozat meghozataldt célzd nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.

8.5 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyezteté eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb 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 elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

Az iskola pedagogiai munkajaban az alabbi haladé hagyomanyok tovabbfejlesztését

tartjuk kivanatosnak:

az iskola nyitottsaganak megorzése a sziilok, az 6vodak és mas intézmények szamara,

részvétel minden olyan teriileti versenyen, rendezvényen, amit mas intézmények év elején
jeleznek az iskola szamara,

tapasztalatcsere jelleggel kolcsonds latogatast szerveziink mas tanteriileten beliili és kiviili
iskolaval,

tovabbra is fontos a szabadid6 megszervezése, a szinhazlatogatasok, mizeum latogatasok és
kirandulasok, tirazasok stb. szorgalmazasa,

az érzelmi hatds dominaljon tovabbra is az iskolai linnepélyeken, az (Anyak Napja stb.),
alkalmaval,

tovabbra is vizsgalni kivanjuk a tanulok tudasszintjét és értelmi fejlettségét, valamint elvégezziik
az eredmények 6sszehasonlitasat.

Litera-tara
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e adventi készilodés

» alapitvanyi Jotékonysagi miisor

Intézményi szintii iinnepély:
*  Marcius 15. az 1848-49-es forradalom €s szabadsagharc évforduldja
»  Oktober 23. a Koztarsasag kikialtasanak évforduloj a
+  Karacsonyi egyiittlét Intézményi szintli megemlékezés:
*  Oktober 6. Aradi Vértanuk
* November 13. A magyar nyelv napj a
«  Aprilis 11. Koltészet napj a
* Fold napja
+  Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
Osztalyszintu rendezvények:
* Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
*  Tanévnyito iinnepély
* Adventi vasar
* Karacsonyi egylittlét
+ Ballagédsok
*  Tanévzaro linnepély
* Aerobic tornabemutatd

Az iskolai linnepélyeken tinnepl6 ruha viselése kotelezo.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabaly:

Az iskolai konyvar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a 20/2012.(V111.31.) EMMI szamu

rendelet, illetve annak marcius 23-an életbe 1€pd modositasai alapjan késziilt.

10.1 Az iskolai konyvtar - fenntartas, elhelyezés

A konyvtar jellege:

A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi €s tanuldi szamara hozzaférheto. A
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konyvtar hasznélata ingyenes.

A konyvtar fenntartdja:

Kiskorosi Tankeriileti K6zpont

Epiileten beliili elhelyezés:

A konyvtar az iskola 23-as tantermében talalhato.

10.2 A konyvtar alapfeladatai

Altalanos feladatok

Az iskolai konyvtar

el6segiti az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalodsitasat;

biztositja az iskola tanuldinak ¢és tanarainak az oktatashoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozokat;

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,

fontos szerepet tolt be a tanuldk 6nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznaléva, olvasova
nevelésében;

ellatja az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati orak tartasat, konyvtari szakdérakon vald kozremikodést, kiillonbozo
konyvtarhoz kapcsolddé tanoran kiviili tevékenységet;

folyamatosan tdjékoztat a kdnyvtar szolgaltatasair6l és dokumentumairol;

statisztikai adatokat szolgaltat.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

az iskola tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti

allomanyat - az anyagi lehet6ségek fliggvényében;

az allomany bovitésénél és korszerisitésénél figyelembe veszi a tanarok és a tanuldk javaslatait,
igényeit;

az allomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi;

az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
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hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és kdnyveket évente allomanyabdl kivonja;
iigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara;
az elveszett dokumentumok potlasa;

a tartalmilag elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megdvasa;
a letétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele;
A konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a kdnyvtarostanarnal, a masik a portan talalhat6. A

kulcs csak tanarnak adhato ki.

A kulcsot felvevd tandr a kényvtarban tartozkodas ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a

konyvtari allomdny és berendezés megovdsaért!

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be
kell jegyezni a leltari szamot, a Cutter-szdmot, és be kell vezetni a kdnyvtari nyilvantartasba.
Egyedi nyilvantartasu tartds €s nem tartds megorzésre szant dokumentumok 6rzése, gondozasa;
Az id6leges megOrzésu tartos hasznalatba adott dokumentumokrol dsszesitett leltari lista késziil.
Selejtezés évente két alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalodas illetve tartalmi
avulas. A selejtezési jegyzokonyvet az igazgatod hagyja jova, az igazgatd és a konyvtarostanar
irja ald. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar dllomanyabol tordlni, kell. Torlés utan a
konyveket a kdnyvtaros elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyo,
rossz minéségli konyvek az iskolai hulladékgytjtési akcio keretén beliil keriilnek elvitelre.

A konyvtari allomany leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon és idokozonként kell

elvégezni.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

A leltarba vett dokumentumokat a konyvtari rendszerbe is fel kell venni, lehetdvé téve ezzel a

gépi visszakeresést. A gépi visszakeresést a konyvtaros végzi a személyzeti szamitdgépen.

5. Az allomanyra épiild szolgaltatasok:

Egyéni és csoportos konyvtarhasznalat nyitvatartasi idoben illetve elézetes egyeztetés utan.

A pedagogiai programnak megfelelden konyvtarhasznalati 6rak tartasa.
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10.3 A konyvtar kiegészité feladatai

* Konyvtarhoz kapcsolodo tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények
+ Iskolatorténeti gylijtemény épitése

1. sz. melléklet: a gyiijtokori szabalyzat
Iskolai konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok:

Iskolank 8 évfolyamos alapfoku oktatasi intézmény. Pedagodgiai programunkban kiemelt teriiletként
kezeljiik a kovetkez6 miveltségteriileteket: matematika, anyanyelv és irodalom, idegen nyelvek,
kornyezetvédelem, testnevelés és sport. Fontosnak tartjuk a felzarkdztatast, intézménylinkben
fejlesztopedagogusok és logopédus segitik a nevelok munkéjat. Szakkoreink és mas tanoran kiviili

tevékenységeink a tehetséggondozast szolgaljak.

Alapelveink:

Az iskolai konyvtar az iskolai nevel6- és oktatd munka informacids bazisa, a tanulas, az ismeret- és
informaciészerzés egyik fontos szintere ¢és eszkoze. A konyvtar az iskola pedagogiai programjahoz
igazodva folyamatosan és aranyosan gondozza allomanyat. Iskolai konyvtarunk gyiijteményének
kivanatos 0sszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga a gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és

helyes aranyainak biztositasaval érhetd el.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyujtokorébe tartozo

dokumentumot vehet fel.

Nem gytijtiink krimit, lektiir irodalmat. Toreksziink az altalanos iskolai korosztaly (6- tol 14
évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd szakirodalombdl valogatni; a tanitott
tantarggyal, szakmaval kapcsolatban allo, de a tulzottan részletkérdéseket targyald felsd szintii
szakirodalom gyijtését nem tudjuk felvallalni. Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan

dokumentumokat, amelyek nem tartoznak konyvtarunk gytjtékorébe.

A beszerzés forrasai:

Foként kozvetlenill a kiadotol, postai uton vagy online rendeliink dokumentumokat. Leginkabb
ajandékozas utjan gyarapodik konyvtari allomanyunk.

A konyvtaros-tanar hozzajarulasa nélkil konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés

soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozdsség-vezetok véleményét, a nevelok
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pedagdgiai torekvéseit. Az dllomanyalakitas sordn figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai
iranyelvének javaslatait is.

Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informacidhordozok beszerzési
példanyszamanak meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatand6 tanuldk, neveldk, dolgozok
szamat; tovabba a letéti allomanyrészek épitésének tobbes példany igényeit.

Az iskolai konyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott

tartalmakat.

77

Fogytjtokor:
viszonylagos teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gyiijtésében:

m atantervben és tankdnyvekben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok

m atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakirodalom és szépirodalom, kézikonyvek

m a hasznalt tantargyi programok tankonyvei

m a tanarok alapvet6 pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok és az alkalmazott

tantargyi programok tanari segédkonyvei

m iskolatorténet: sajat iskoldra vonatkoz6 dokumentumok, névadoéra vonatkozé irodalom (a

hagyomanyodrz6 tevékenységiinkhoz kapcsolodoan)

Mellékgyiijtokon
szelektalva gyiijtjiik az alabbi dokumentumokat:
m a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddd, a tananyagon talmutatod ismeretszerzési igények

kielégitését szolgald ismerethordozok,

m helyismereti, helytorténeti témaji dokumentumok.

Kiils6 kapcsolatok:

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas soran figyelembe vessziik az iskolan kiviili
konyvtari lehetdségeket is. A tajékoztatashoz hasznaljuk az interneten elérhetd informacios forrasokat,

adatbazisokat is.
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Dokumentumtipusok:

« Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok #4¢ Periodikumok

% Audiovizualis ismerethordozok:
> hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitdsdhoz hasznalt tankoényvek hanganyagai;
énekkonyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek hangzé anyaga; gyerekeknek késziilt igényes

zene; Uinnepi miisorok Osszeallitdsdhoz felhaszndlhatd valogatasok)

> videokazetta, DVD (kotelezé és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; értékes szépirodalmi

mivek filmvaltozatai; az als6 tagozatos korosztalynak sz616 mesefilmek;

> ismeretterjeszto filmek; a szabadido eltoltésére szolgald igényes szorakoztatd, csaladi filmek -

legfeljebb 12-es korhatar besorolassal)

2

< Szamitdégéppel olvashaté dokumentumok:

m CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalu
bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segit6 anyagok; az alkalmazott tankonyvekhez késziilt
digitalis anyagok, egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld6 multimédias
alkotasok)

< Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszamoldk, nyomtatvanyok)

Tartos megdrzés: kézikonyvek, konyvek, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok
Ideiglenes megorzés: egyes folyoiratok, tankdnyvek, munkatankonyvek, brostrak, efemer

(gyorsan avulo) konyvek, cserelapos kiadvanyok.

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben haszndlhato dllomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

m  kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos szotarak;

életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgyijtemények, atlaszok,
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m az altalanos muvelddéshez, az egyes miveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentumok,

szaklexikonok, szakenciklopédidk, a tantargyakhoz kapcsol6dd tudomédnyagak segédkonyvei,

kronologidk, hatarozdk, fogalomgytijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak, szakszotarak.

Ismeretkdz16 irodalom: szabadpolcos, kilcsoniozhetd

m az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv ¢és irodalom, matematika,
(természettudomanyos targyak), é16 idegen nyelv, informatika, testnevelés - sport,

m a tanitott tantdrgyakhoz kapcsolodo alap- és kdzépszintli elméleti és torténeti osszefoglalok,

m az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii elméleti
és torténeti 6sszefoglaloi,

m a tantargyakhoz kapcsolédd szinvonalas ismeretterjesztd milvek a korosztalyi igényeket
figyelembe véve.

m a tanulék Onallé ismeretszerzési képességét, problémamegoldé gondolkodasat fejlesztd
konyvek;

m az iskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap és kozépszintli nyelvkonyvek, nyelvtanok;

m a barkdcsolas, kézimunka témakorbol a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- és rajzszakkoron
felhasznalhato miivek;

m cgészségre nevelést szolgalo kiadvanyok: az egészséges €életmodot kozvetitd anyagok.

Valogatva:

m Bacs-Kiskun megyére, Szabadszallasra vonatkozo helytorténeti és egyéb kiadvanyok gytijtési
kore.

m a tananyagon tulmutaté tajékozodast és a tanult témakorokben vald elmélyiilést segitd alap- €s

kozépszintii ismeretkdzld irodalom; szakmonografiak.

Pedagogiai gylijtemény: kdlcsondzhetd allomany

m A pedagogiai szakirodalom ¢€s a hatartudoméanyok dokumentumai,

m a nevelés ¢és oktatds legfontosabb kézikdnyvei: pedagodgiai lexikonok, szakszotarak,
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fogalomgyiijtemények, enciklopédiak,
m cgyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgyiijtemények,
m  mivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok,
m a gyermek ¢&s ifjukor 1élektanaval foglalkozo konyvek,
m az ¢értelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartas- és részképesség

zavarral foglalkozo alapvet6 irodalom,
m az iskolakezdés problémait, az dvoda-iskola dtmenetet targyald konyvek.

m az oktatdsi-nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek:

m az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,

tanmenetek, oravazlatok, modszertani itmutatok, oktatasi segédletek,

m atanulés tanitasaval foglalkozo6 kiadvanyok.

m a tanuldkat érintd palyavalasztdsi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyok.

Valogatva:

m agyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

m a napkozis, tanuldszobai munka €s a tanulok szabadidds tevékenységének megszervezéséhez

hasznalhat6 konyvek;

m a csaladi életre neveléssel, a sziil6 és az iskola kapcsolataval foglalkozo miivek,

m asziil6knek ajanlhaté munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Tankonyvgyijtemény: kolcsondzhetd allomany
m a helyi tanterv megvaldsitasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények, munkafiizetek,
feladatlapok, szoveggytijtemények, atlaszok,

m az iskolaban alkalmazott tartos tankonyvek

m egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok,

m a tanuldi tudédsszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudasszintmérdok, felmérd feladatlapok,
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tehetséggondozo és felzarkoztatd munkahoz felhaszndlhaté kiadvanyok,

tantargyi tanulmanyi versenyek feladatgyiijteményei,

sajatos nevelési igényli (SNI) tanulok tankdnyvei, segédanyagok,

olyan szakkonyvek, foglalkoztato, fejleszté jellegii fiizetek, amelyek nagy segitséget nyujtanak

a tanulasi nehézséggel kiizdd €s a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasaban.

Szépirodalom: kélcsonozheto dllomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gytjtjik:

m 4 helyi tantervben szerepld kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat.
A teljesség igényével gylijtjiik:

m az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara,

m a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit, gylijteményes
koteteit,

m amagyar és a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalo antologiakat, gylijteményeket,

m anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotdsokat.

Vilogatassal gyljtjiik:

m atananyagban szerepl6 egyes szerzOk Gsszes miiveit,

m atananyagban nem szerepld, de kiemelkedo kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit.

m tematikus antologiakat,

m regényes életrajzokat,

m torténelmi regényeket,

m gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Erds valogatassal gytjtjiik:

m az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben érthetd

olvasmanyokat.

az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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Iskolatorténeti gyujtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitasa folyamatos. A konyvtar gyiijti az iskola tevékenységét
dokumental6 kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolarol sz6l6 nyomtatott és elektronikus cikkeket,
hivatkozasokat a teljesség igényével; a rendezvényekkel, iskolai eredményekkel kapcsolatos
forgatokonyveket, meghivokat nyomtatott és elektronikusan rogzitet fotokat, filmfelvételeket valogatva.
Az iskolatorténeti gytijteményt elkiilonitetten, a kdnyvtar eléterében helyeztiik el. A gyljteményrol

fiizetkatalogus késziil.

Az iskolat elhagyd tanuldk vagy dolgozok koételesek elszamolni a naluk 1évé dokumentumokkal. A

titkarsagon a konyvtaros igazolja, hogy a kilépdnek konyvtari tartozasa nincs.
2. sz. melléklet : A Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola tanuléi az iskola SZMSZ-ében meghatidrozott moddon részesiilhetnek ingyenes

tankonyvellatasban. (A részleteket lasd ott.)

Fogalmak tisztazasa

Ingyenes tankonyv: a jogszabaly egyértelmiien meghatarozza azoknak a korét, akiknek ingyenes
tankonyvet kell biztositani a normativ timogatasbol.
Tartos tankonyv: az a tankonyv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar, feladatgyiijtemény stb.), amely

tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznalhatjak.

A tartos tankonyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankdnyvek) ide tartoznak: Kozépiskolai torténelmi atlasz;
Kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyt fiiggvénytablazat, matematikai, fizikai feladatgylijtemények;
irodalmi szoveggylijtemények, ill. azok a tankonyvek, amelyek az érettségi vizsgara val6 felkésziilésben

nélkiilozhetetlenek.

2. CSOPOrt: Meghatérozott tanévre sz616 tankdnyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankdnyvek)

A tankonyvek elhelyezése

A tankdnyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gyljteményként kell elhelyezni és kezelni.

(Tankonyvtar.)

Nyilvantartas
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A jogszabaly szerint az ingyenes tankonyveket konyvtari alloméanyba kell venni, elkiilonitetten kezelni
¢s rendelkezésre bocsatani. Az ingyenes tankdnyvek 0sszesitett nyilvantartasba keriilnek.

A tartds tankonyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.
A kolcsonzés feltételei

Az tartds tankonyvre jogosult tanuldk a kdnyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankdnyveket kapnak
hasznélatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdondt képezik. Az iskola tanuldi az tartds
tankonyvek atvételekor aladirasukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen szabalyzatot elfogadjak.

1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikdlcsonozni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a tanul6i
jog-viszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv sz6l) lehet kikdlcsondzni, ill. szaktandri javaslat alapjan
ez meghosszabbithatd, amig az adott tankényvbdl oktatnak.

A megkapott konyveket a tanuldk kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol. A konyvekbe

tollal beleirni, szoveget alahtizni nem lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatasa minden tanév végén az utolsé tanitasi napon torténik. A tankdnyveket a tanév végén
nem lehet megvasarolni! Minden esetben koteles a tanuldo a konyveket visszaadni, amennyiben

jogviszonya megsziinik az iskolaval.

A kartérités modja

A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek megtéritent,
vagy az adott tankdnyv megegyez0 kiadasi példanyaval potolni. A rongalas mértékét mindig a
konyvtaros tanar méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv hasznalhato- ¢ még a kovetkezo
tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar (jabb tankonyvek beszerzésére forditja. A
téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a konyvtaros tanar végzi. A dijat a tanulé (ill.
gondviseldje) a titkari irodaban koteles befizetni legkés6bb a tanév utolso tanitasi napjaig. Amennyiben

ennek nem tesz eleget, a kdvetkezo tanévben nem kaphat tartos tankonyvet.
Modositas: 2020.09.01.

Szabadszallas.....
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