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1. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma

A szervezeti és muikoédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat
az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore

*  Alapito okirat

* Pedagogiai program

* Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté muikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgycb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és muikodési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kételezs érvényt. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tObbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatalyossa.



2. Az intézmény miikodési rendje

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat hatarozza meg.

Az alapito okiratot az SZMSZ 2. sz. fuggeléke tartalmazza.
2.2. Az intézményi miikodést megalapozoé alapvetd kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozoé alapvetd kozszolgalati feladatok az altalanos iskolai nevelés-
oktatas, valamint az alapfoku miivészetoktatas, mely feladatok agazati torvényben és mas
vonatkozo jogszabalyokban altal el6irt teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza
meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

2.3. Az intézmény munkarendje
2.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés f6bb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a munkajogi
jogszabalyok, valamint mas kapcsolodé agazati jogszabalyok rendelkezései alapjan a
koézalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A pedagégus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitisainak megfelel6en, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakéri leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkak®éri leirasok tartalmazzak.

2.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kétott munkaidérészekbdl all,
melynek tartalmat az intézmény vezetSje hatarozza meg az egyedi munkakori leiras figgelékében
rogzitettek szerint. A tanuldkkal valé kézvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az
annak alapjan készitett — 6érarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belil a
felugyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes allapitjak
meg. A tényleges napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakézosség-
vezetOknek a javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi
rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében.



A pedagogusnak a munkaboél valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetSleg
el6z6 nap, de legkés6ébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zéen koételes bejelenteni az intézményvezetének vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora,
illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenetto] eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanérak cseréjét az intézményvezetd vagy
az intézményvezetS-helyettes engedélyezhetik.

A pedagoégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentestlés,
szabadsag, valamint munkaid6é-kedvezmény kiadasat az intézményvezet$ elézetes jovahagyasaval
az intézményvezetS-helyettes biztositja.

A hianyzé pedagogus helyettesitését lehetGség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a intézményvezet6-helyetteshez
eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhet6vé tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa
esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A pedagogusok szamara a kotelez6 oraszamon felili, nevel6-oktaté munkaval Gsszefiiged
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
intézményvezeté-helyettes  javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai
felkészultség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintd rendezvényeken, tnnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz ill6
oltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfelel6 fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziil6knek
elszamolni a kifizetést hitelesen igazolé szamldkkal a befizetett 6sszeg felhasznalasardl. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az intézmény
vezetdjét és a szuldket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A
rendezvényen részt vevé tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében (heti 22-26 6ra) ellatott feladatok az alabbiak:

e atanitasi 6rak megtartasa,

e amunkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa heti 2 6raban,

e osztalyfénoki feladatok ellatasa heti 2 6raban,

e  didkénkormanyzat munkajanak segitése heti 1 6raban,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok, egyéb foglalkozasok vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
el6készitSk stb.),

e magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd  el6készité és befejez6 tevékenység idStartama is. FElSkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a neveléssel-oktatassal



lekotott munkaid6é  keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok
kulonosen a kovetkezdok:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa, a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

c) a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodd tgyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi 6rak
dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

d) kiloénboézeti-, osztalyozo-, tantargyi és javitovizsgak lebonyolitasa,

e) kisérletek 6sszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

f) tehetséggondozas, felzarkoztatas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) eclore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerden gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé — feltigyelete: a tanuldk feligyelete 6rakézi szinetekben és
ebédeléskor, feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

h) iskolai kulturalis- és sportprogramok, tanulmanyi kirandulasok, versenyek iskolai tinnepségek
és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

1) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

) apotlékkal elismert feladatok (pl. osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) heti 2
6rat meghalado részévek ellatasa,

k) heti egy 6rat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

) azifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

n) kornyezeti neveléssel Osszefliggé feladatok ellatasa,

0) szuldi értekezletek, fogad6orak megtartasa,

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, munkakozosségi értekezleteken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

1) tanitas nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jelleglh munkavégzés,

s) az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézremtkodés, iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremtkodés,

t) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

u) hangszerkarbantartas megszervezése,

v) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa,

w) eseti helyettesités,

x) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

y) a gyakornok felkésziilése a minésit6 vizsgara

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

A pedagogusok a munkaidd$ tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidd szakaszban felsorolt tevékenységek mindegyike
e 2 kotott munkaids neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok szakaszban
meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, e, |, k, I, q, 1, s, y pontokban leirtak.

Az intézménven kivil végezhetd feladatok:
e 2 kotott munkaid® neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok szakaszban
meghatarozott tevékenységek koztl az a, b, e, j, k, I, q, 1, s, y pontokban leirtak.




Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentick szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezheté feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a torvény és a 326/2013. Korm.
rendelet kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatéd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

2.3.3. A nevel6-oktatomunkat koézvetleniil segit6 és az egyéb munkakért betdltd
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az intézményvezeto allapitja meg.

A nevels-oktatémunkat kozvetlentl segits alkalmazottaink:
¢ iskolatitkar

Eovéb munkakoroket betolts alkalmazottaink:
¢ takaritd
* portas

A torvényes munkaidSé és pihendidé figyelembe vételével az intézményvezets rendelkezik a
felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének Osszehangolt kialakitasar6l, annak esetleges
megvaltoztatasarol és a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik
kiadasardl.

2.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
azok érvényesilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az intézményvezetS-helyettes feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
2.4. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai
2.4.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19 6raig van nyitva. 7 6rato6l 17 6raig portaszolgalat miikodik az intézményben. A fébejaratot
az intézmény nyitasaval-zarasaval megbizott dolgozé délutan 5 érakor bezarja, ezt kovetSen a ki- és
belépés az elsé udvari ajton keresztil (a f6épiletet megkertlve) torténik.

A portas nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrdl (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott). A portas az idegen latogatokat fogadja, és a megfelel6 személyt értesiti. Az
intézménybe érkez6k utbaigazitast a portastdl kapnak. A portai feladatokat ellaté személyek az
intézmény technikai dolgozoi, akik e feladatot munkakori lefrasukban kapjak meg.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8-tél 12
oraig. Az iskolat szombaton, vasiarnap és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban —



zarva kell tartani. A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezet6 ad engedélyt.

2.4.2. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idGtartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben
kezdédik. A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.20 6raig be kell
fejezni. Az alapfoku miivészetoktatasban a tanitas 11.45 o6ratol kezdddik. A tanitasi ora ideje a
hangszeres fétargyi 6rak esetén 30, illetve 60 perc, a csoportos foglalkozasok 45 vagy 90 percesek.
A napkézis csoportok és tanulészoba munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jard tanulok érarendjéhez igazodva kezdédik, és 16 6raig tart.

Ugyeleti munka: A reggeli tigyelet 7.30 6rakor kezdddik és 8.00 6raig tart. Az iskolaban egyidejtleg
3 6 tugyeletes nevelé keriil beosztasra. Az tUgyeletes nevel6 kételes a rabizott épiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épilet rendjének, tisztasaginak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanulok szamara a pedagégiai feliigyelet 7 6ratél 7.30 oraig, illetve 16 6ratél 17 oOraig
biztositott.

A tanftasi orak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetSi és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 vagy az
intézményvezetS-helyettes tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a vezet6-helyettes altal
el6re engedélyezett idSpontban és modon térténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak indokolt esetben.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezeté vagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sztléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara
csak az intézményvezets (tavollétében a vezetS-helyettes) adhat engedélyt.

Az intézményl tanuldk részére az étkezést — kiillon beosztas szerint — 12 és 14 6ra kozott kell
lebonyolitani.

2.4.3. Az alkalmazottak intézményben val6é benntarté6zkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege

hatarozza meg.

A pedagégusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A



pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkili munkanapok kételez6 programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetS, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen, az intézményvezets utasitasa szerint az intézményben, illetve
az intézményhez tartozé meghatarozott tertileten tolteni. Ha a munkakérikhoz tartozoé feladatuk
ellatasa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivul
val6 tartézkodas varhat6 idejét az intézményvezetdének vagy helyettesének elézetesen be kell
jelentenitk.

Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek napi szinten, rendszeresen,
jelenléti iven vezetni.

2.4.4. A vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Munkanapokon 8 6rat6l 16 oraig az intézmény magasabb vezetéi (intézményvezetd,
intézményvezetS-helyettes) kozil — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikik az iskolaban
tartézkodik.

Amennyiben ez nem megoldhat6, az intézményvezeté az iskola pedagdgusai kozil irdsos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggs azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tgyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntart6 altal
meghatarozott idépontban biztositott az tigyelet. Az tgyelet pontos idépontjat a bejarati kapun —
jol lathat6 helyen — ki kell fiiggeszteni.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét és a vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobdjaban ¢és a titkarsagon ki kell figgeszteni.

2.4.5. A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskora vagy felnétt személy csak
el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az iskola
épuletében. Az iskola vezetSinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek
rendjét a tanévnyitd sziiléi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni.

A szil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, és a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak 6ket, az iskola épiiletébe nem léphetnek be! Kivételt képez ez aldl, ha (a fenti
bekezdés alapjan) pedagégust keresnek fel, ill. a titkarsigon intéznek tgyet, ill. mozgasukban
korlatozott gyermekiiket kisérik.

A hivatali nyitva tartasi idében tigyintézés miatt a titkarsag 8 és 16 ora kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem all6, kiils6 személyeket. Az iskolaba érkezé kiilsé személyeknek a
portan jeleznitk kell j6vetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képviselSit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltaté ¢és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az intézményvezeté fogadja,



abban az esetben is, ha a targyalast vagy a k6z6s munkat a vezet6i feladatmegosztas szerint mas
vezet6vel kell elvégezni.

A tornatermet vagy az intézmény egyéb helyiségeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevék a
foglalkozast megel6z6 10 percen beliil Iéphetnek be, a foglakozast kévetéen el kell hagyniuk az
épuletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben
meghivott személyek jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt személyek
feladata. Amennyiben az iskolai és az iskolan kivili rendezvényen illetéktelen személyek
tartézkodhatnak, és figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

2.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az éptileten ki kell tizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atlz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kételez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kévetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feligyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldéink és a pedagégusok szamara
koételezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetGen — a technikai
dolgozok feladata.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

2.6. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugard teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem

dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohinyzok védelmérsl szolé' torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetS-helyettese.

2.7. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtérténtét a didkok alafrasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika, festnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat bels6é utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az elSirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, sportverseny, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezet6-helyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tdz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljak.

A pedagbégusok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezet6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszko6z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jelleglh pedagodgiai eszkézok
a tanitasi orakon kotrlatozas nélkil hasznalhatok.

2.8. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad$”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul —koételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon tzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhet6 vezetéjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1év6é dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanulékat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezé helyen
tartézkodni.

A bombariadét elrendels személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes bejelenteni
a bombariadé tényét a rendSrségnek. A renddrség megérkezéséig az éptiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

2.9. Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu
formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezets utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzatérhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetSen:

* el kell latni az intézményvezetS eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

* aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”’,

*  az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
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intézményvezetének kell gondoskodnia.

oy

2.9.1. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetSje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* azintézménytOrzsre vonatkozé adatok modositasa;

* az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatdas (OSA) adatallomanya;

* az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

* az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések;

* tanuldbalesetek bejelentésére vonatozé adatkozlések;

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a vezet6-helyettes) férhetnek hozza.

2.9.2. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban a tanulok szdéveges értékelésére készitett értékeld lap elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd.

Az értékelést készits szoftverbe az adatokat digitalis uton viszik be az iskola pedagdgusai, majd az
adatbevitelt kovetéen kinyomtatjak az értékel6 lapokat. Ezt az osztalyfénoknek és az
intézményvezetének ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sztlének.

A tanév végén papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatarozza meg.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetbje

A koznevelési intézmény vezetbje felel6s az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért, az
ésszer és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem wutal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Uugyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezeté és az intézményvezetS-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban  szereplé tgyekben, az osztalyfénok az év  végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesits iratba valé beirasakor.

3.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetbt tavollétében az vezetS-helyettes helyettesiti. A vezetS-helyettes hataskore az
intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezets dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a vezet6-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben /rdsban torténik, kivéve az intézményvezetS-helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezet§ és az altalanos helyettesitésével megbizott vezeté egyideji akadalyoztatasa
esetén a helyettesité megbizasardl az intézményvezeté gondoskodik. Ha a helyettesitésrél nem
tortént intézkedés, az intézményvezets helyettesitését az als6 tagozatos munkakozosség-vezetd
latja el.

3.3. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az intézményvezetS-helyettes és a mivészeti munkakozosség-vezetd szamara a tanuldk felvételi
tgyeiben valé dontést,

14



e az intézményvezeté-helyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezeté-helyettes vagy a munkakézosség-vezeték szamara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az intézményvezetS-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kévetden — a terembérleti és mar
bérleti szerz6dések megkotését,

e az intézményvezetS-helyettes szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.4. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezets feladatait kézvetlen munkatarsai kozremutkodésével latja el.
Az intézményvezets kdzvetlen munkatarsai:

e azintézményvezetS-helyettes

e az iskolatitkar.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezeté6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelésséggel és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezet§-helyettest a nevelGtestilet véleményének kikérését  kovetben az
intézményvezet6 bizza meg. Intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas d7 évre sz0l. Az intézményvezeté-helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetS altal ra bizott feladatokért. Az intézményvezets-
helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az alsé tagozatos munkakozosség-vezetd teljes
hataskorrel atveszi a munkajat, ennek soran — az intézmény vezetéjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhat, amely a tavollévé intézményvezetS-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleléssége kiterjed a
munkakoére és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

3.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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3.6. Az intézmény vezetGsége

Az intézmény vezetSinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékels tevékenységét)
kozépvezetSk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azintézményvezeto,
e azintézményvezetS-helyettes,
e az iskolatitkar,
e aszakmail munkako6z6sségek vezetoi.

Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel,
igy a szul6i szervezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetéjével. A diak-6nkormanyzattal
valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetS felelés azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a diakénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diakénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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4. A pedagégiai munka belsé ellenSrzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenSrzés
az intézményvezeté kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerd muikodéshez azonban
rendszeres és jOl szabalyozott ellenSrzési rendszer miikédtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagbgusainak munkakori leirasa,
az éves munkaterv részét képezé bels6 ellendrzési és értékelési terv, valamint az Intézményi
Onértékelési Szabalyzat és az ennek részeként elkészitett éves 6nértékelési terv teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori lefrasuk kotelez6en
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetSk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetd
ellenérzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetS-helyettes,

o a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakoéri lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Srizni.

Az intézményvezetS-helyettes és a munkakozosség-vezetSk elsésorban munkakori lefrasuk,
tovabba az intézményvezet$ utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellenbrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus-
értékelésben vald kozremikodéssel megbizott pedagogusok szitkség esetén — az intézményvezetd
kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarélag szakmai jellegtiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e a pedagogusok munkafegyelme,

e atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

> az Orara torténé elSzetes felkészulés, tervezés

> a tanitasi 6ra felépitése és szervezése

» a tanitasi 6ran alkalmazott mdédszerek

» a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran

» az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

> a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

koz6sségformalas.

A bels6 ellen6rzés részletes szabalyait a Bels6 ellenérzési és értékelési terv tartalmazza.
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5. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai munkak6zosségei

5.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestilet  a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A
nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
munkavallal6ja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kézvetlentl segit6 egyéb fels6foku végzettségl
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikat kiemelked$ szinten hasznosité pedagégusok munkédjuk
megkonnyitése érdekében laptopot is kaphatnak. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani
és hasznalni, egyedi esetben — {rasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjadk. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis
musorban torténd hasznalatakor.

5.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény vezetGje sziikségesnek latja. A nevelStestilet dontést igénylé értekezletein
jegyz6kényv készil az elhangzottakrdl, amelyet a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben
tanit6 pedagdégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt

szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
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intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart
a nevel6testtlet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

5.3. A nevelétestiilet szakmai munkak6zosségei

A szakmai munkaké6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkijanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakoz6sség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara. A
munkak6zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkak6zésség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az intézményvezeté jogkore. Az intézményben két munkakozosség
mukodik: alsé tagozatos és miivészeti munkak6zosség.

A munkaké6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetS legalabb  félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezet6jének a munkakozosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakozosség munkatervét, {rasos
beszamolot készit a tanév végi értékelS értekezlet el6tt a munkakozosség munkajardl.

5.4. A szakmai munkakd6zo6sségek tevékenysége

A nevel6testilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal ¢és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

o Egyiittmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetSje a
munkak6zosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenSrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
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e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara a killonbdz8 vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe jonnan kertlé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.5. A szakmai munkakd6zosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakézosség
éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakoz6sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
e Az intézményvezetS altal kijelolt idSpontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyl megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6nél; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

e Az intézményvezeté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetSsége elbtt és az iskolan
kivil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

. Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezets, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
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6. Az intézményi kézésségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolak6z6sség

Az iskolakoz6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

6.2. A munkavallaléi k6zosség

A munkavallaléi kozosség az iskola nevelStestiletébdl és az  intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezeté — a megbizott vezetok és a valasztott képvisel6k segitségével — az alabbi
iskolai k6z6sségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szUlGi szervezet,

e diakonkormanyzat,

o osztalyk6zosségek.

6.3. A sziil6i szervezet

Az iskolaban mikodé szildi szervezet a Sziléi Munkakoézosség. Dontési jogkorébe tartoznak az

alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziléi munkakozosség elnoke,
tisztségvisel6i),

e asziuléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatiasok mértékének, felhasznalasi moédjanak
megallapitasa.

A Szilét Munkakozosség  vezetOségével torténs  folyamatos kapcesolattartasért, a  Szuldi
Munkak6zosség  véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

6.4. Az intézményi tanacs

Iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelStestilet és az
intézmény székhelye szerinti telepilési Onkormanyzat azonos szamu delegaltjaibdl allo,
haromtagu intézményi tanacsot hoztunk létre.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre, tgyrend
alapjan muakodik.

Az intézményi tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a kovetkezSk:

Dont

e mukd6dési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

o clnokének és tisztségvisel6inek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az igyekben, amelyekben a nevelGtestilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.
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Véleményt nyilvanit a pedagoégiai program, az iskola szervezeti és mukodési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a kbznevelési szerz6dés megkotése elott.
Véleményét be kell szerezni az iskolaban foly6 fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz.

Véleményt nyilvanithat az iskola mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozéd
program megvaldsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.

Kezdeményezésére a nevel6testileti értekezletet ssze kell hivni.

Az iskola vezet6jének félévenkénti beszamoloja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara az iskola mtkoédésével kapcesolatos allaspontjat.

Az iskola mikodésének timogatasara az intézményi tanacs alapitvanyt hozhat létre.

Az intézményi tanacs feladatai ellitasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak mikoédését.

6.5. A didkonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikédési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A muikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el, és a
nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-6nkormanyzati vezet6 all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkézgytlés napirendi pontjait a koézgytlés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény bels6 muikoédésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet6vel vald egyeztetés utain — szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.
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A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felels. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan ugyeket,
amelyekben a déntés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6.6. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetS csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o  kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyf6nok.

Az osztalyté6nokot — az intézményvezeto-helyettessel konzultalva — az intézményvezetS bizza meg
minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjianak szellemében neveli osztilyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Bgyittmkddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz6sség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szul6i munkak6zosségével.

o Tigyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendSket: osztalynapld vezetése, ellenérzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felel6sével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6.7. A szul6k, tanulok, érdekl6dGk tajékoztatasanak formai

6.7.1. SziilGi értekezletek

Az osztalyok szil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sztil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmertlé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyf6nok vagy a sziléi munkakozosség elndke rendkivili szuléi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont szil6i értekezletet az intézményvezet6 hivhat 6ssze.

6.7.2. Tanari fogadonap és fogaddoorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban

— két alkalommal tart fogadénapot. A fogadonap idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagégusnak

23



nem sikertilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadonap idétartama az intézményvezeto
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel fogadéoérat tart. Ennek idépontjardl a
tanév elején tajékoztatjuk a sziléket. Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogaddéoéran kivili
idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

6.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a tanuldk tajékoztato fizete, ill.
ellendrz6 koényve utjan tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A szilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellen6rz6 konyvbe irt bejegyzés révén, tovabba hivatalos levél
utjan torténhet.

Az osztalyfénok az ellenbrzé konyvon keresztill értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellenérzé konyv
utjan tajékoztatja a szuldket a fogaddorak, a szildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl, lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

6.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagbégus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szitkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet fratni.

A tanul6 egy {rasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom {rasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyf6nokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagyilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezeté és a nevelGtestilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e  hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi irodaban szabadon
megtekinthetGk. A hatdlyos szakmai alapdokumentum a www.oktatas.hu/ hivatalu_ngyek honlapon
talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy a
vezet6-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

6.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja ¢s mdédja
6.8.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfelel§ szintl irdnyitasanak érdekében az iskola vezet&ségének és
kozosségeinek  allandé  munkakapcsolatban  kell  allnia a  kdvetkezé — intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
* afenntartéval, (szakmai iranyitas, gazdasagi tgyintézés, koordinalas és segitségnyujtas);
* amiukodtetvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)
* a kozségi oOnkormanyzattal (az intézmény éptletének, technikai-targyi eszkozeinek
karbantartasa, felgjitasa)
* a koOzségi oOnkormanyzat oOnkormanyzati hivatalaval (tanugyigazgatas- ¢és iranyitas,
gazdasagi igyintézés);
* ajarasi hivatallal (tantigyigazgatas- és iranyitas);
* akormanyhivatallal (tantigyigazgatas- és iranyitas);
* a telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezet&ségével (szakmai jellegti kapcsolattartas,
koordinacié és tapasztalatcsere);
* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa kérében a teriletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatésagokkal;
* a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyluttmikodés);

6.8.2. Az intézménynek a pedagodgiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal valé kapcsolatai

A pedagdgial szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézmeényei.

A kapcsolattartas modjai:

* egyuttmikodési megallapodas alapjan

* informalis megbeszélés, megegyezés szerint

* azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allé sajatos nevelési igényt, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdé tanulék magas szinvonald és eredményes ellatisa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulék nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban
foglalt titemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintd ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel utjan
valosul meg.
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A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valé kapcsolattartasért az
intézményvezets a felelSs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egytttmikodés
feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

* az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagbégusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgial szakmai szolgaltatok altal rendezett killonb6z6 konferenciakon, tanacskozasokon,
mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

* a pedagbgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

* a pedagogiai szakszolgalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlédésének diagnosztizalasa és a
szitkséges iskolai fejlesztéstik el6irasa;

e ¢évente tObb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

*  csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyf6nokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevels és fejlesztépedagégusok bevonasaval.

6.8.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészséglgyi feligyelete és ellatasa érdekében az intézmény vezetje a
fenntarté egyetértésével megallapodast kot a tertletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat

vezetbjével.

Az intézményvezets és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Munkajat szakmailag az Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Mosonmagyarévari Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészséguigyi Intézetének tiszti f6orvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetSje, a kozvetlen segité munkat az
intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez8 feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészséglgyi feligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirévizsgalata

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

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

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

26



o Végrehajtja a szikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségl eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskod6 dokumentumok vezetésérdl, a
védons kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a szikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, éket a
legsziikségesebb gyoégyszerekkel ellatja, ezt kovetSen a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szirését kévetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevel6vel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védénd feladatai:

e A védén6é munkajainak végzése soran egylittmikoédik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetS-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

o Tigyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Rajka Kozség Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.8.4. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelSzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellitasira gyermek- és
ifjasagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs
kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény
vezetGje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatis megallapitasa
érdekében.

6.8.5. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanuldt, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rend6rség el6tt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl valé tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az intézmény vezetSjéhez kiséri a teriletileg illetékes rendérkapitanysag vezetdjével
val6 el6zetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezeté tavollétében a tanulét a vezetéi helyettesités rendje szerint a vezetdi

feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendSrségl jegyzSkonyv alairasara is feljogositott.
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Az intézményvezeté minden tanév elsé napjaig {rasban értesiti a tertletileg illetékes
rendbrkapitanysag vezet6jét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezé foglalkozasok idébeli
rendjérdl, az e foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az intézményvezetd, illetve
az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhet6ségeirdl, tovabba az intézmény azonositasahoz
szitkséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam, korbélyegzd).

Az intézmény vezetSje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola tertiletének korzeti megbizottjaval.
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7. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat régzitink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e a szilé elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanuldé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivili id6jaras stb.).

A tanul6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilS irasban kérhet. Az engedély megadasardl
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tdl az intézményvezeté dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kivil — egy, orszagos versenyek el6tt két
tanitasi napot fordithat felkészilésre a tanulé, ha a szaktanar és az intézményvezets ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatiarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a
verseny id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésd versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kévetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevl tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevé tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék nevérdl,
és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezeté dont. A dontést kbvetSen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben
leirt médon jar el.

A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoliebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni az osztalyténdk javaslata és
az intézményvezetS-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az osszesitésnél.
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A fent szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl vald tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

7.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A kés6k listajat rogzit6 feljegyzés szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szileit az
osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas-értékelés kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagoégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyf6nok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezetd-
helyettessel egytitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a szl behivasa, értesitése

A szilSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasal szerint torténik.

Tankiteles tanulo esetében:

e clséigazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a szild értesitése.

s a 10. igazolatlan 6ra utan: a szulé iktatott postai levélben térténd értesitése, tovabba a
tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosag, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulé esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalat,
tankoteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld kivételével —
a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

e 2 30. igazolatlan 6ra utan: ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri a harminc tanitasi 6rat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremikodik a tanuld szilSjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanul6 esetén a tertleti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e az 50. igazolatlan 6ra utan: ha a tankoételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Otven tanitasi o6rat és egyéb foglalkozast, az intézmény vezetdje
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatésagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
koévetkezményeire.

7.5. A tanul6 altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé
jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
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tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szllGje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozottih megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
llletben nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg,.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegéstdl sz0l6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagui fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyzOkonyv ismertetését koveté kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, szilje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalastél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetGjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szul6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelStestileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitdzni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.
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7.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
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8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

8.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6séket a nevelStestilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

8.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

o A legjelentésebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés (oktober 23, marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a munkatervben kijelolt
tanulokozosségek misort készitenek osztalyfénokik segitségével.

e Az iskola disztermében el6adott musor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik
martirhalalanak évfordulojarél. Az iskolaradién keresztil vagy rovid dnnepi musor
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairél, a magyar koltészet
napjarél, a holokauszt aldozatair6l, a hésok napjardl, trianoni békeszerz6dés
évfordul6jarodl, a magyar kultara és a magyar nyelv napjarol.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

e Az iskola tanuldi az év utolsé6 munkanapjan karacsonyi miisort adnak.

Az intézmény hagyomanyai k6zé tartozo, évenként megrendezésre keriil6 rendezvények:

o  Unnepélyes tanévnyit6

e Népmese napja alkalmabdl jatékos mesedélutan

e Oktober 6-1 megemlékezés

e Oktober 23-1 megemlékezés

e  Halloween Party

e  Mairton-nap

e Mikulas innepség

e  Karacsonyi vasar

e  Karacsonyi jatszohaz

e  Karacsonyi tinnepély

e  Karaoke délutan

e Félévi novendékhangverseny

e Magyar kultira napi megemlékezés

e  Farsangi bal az alsésoknak

e Valentin-napi bal a felsésoknek

e Marcius 15-i megemlékezés

e Husvéti jatszohaz

e Anyak napi misor

e Gyermeknap (Békefi-nap)

e  Rajzkiallitas

e Nyolcadik évfolyamosok ballagasa

o  Ev végi névendékhangverseny

o  Unnepélyes tanévzard

e Tanulmanyi versenyek — a pedagdgiai programban ¢és az éves munkatervben
meghatarozottak szerint
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e  Sportversenyek — a pedagdgiai programban és az éves munkatervben meghatarozottak
szerint

e Nyilvanos iskolai hangversenyek, bemutatok;

o Felkérésre teleptilési rendezvényeken torténd fellépés.

8.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

8.3.1. Az intézmény jelvénye

BéRefi Iskoly

Rajka

8.3.2. Az iskola zaszl6ja:

Iskolank zaszl6ja a diszes rudon elhelyezett piros-fehér-zold nemzeti szind zaszl6, melynek egyik
oldalat a himzett koztarsasagi cimer ékesiti, masik oldalan a ,,Békefi Erné Altalinos Iskola” himzett
felirat olvashato.

Az iskola zaszl6janak atadasara minden esetben a 8. osztilyosok ballagasakor, tinnepélyes keretek
kozott kertil sor. A zaszlotartd és zaszlot kisérd diakok kivalasztasa az az érintett osztalyfénok joga.

8.3.3. A névado, Békefi Ernd emlékének apolasa, tevékenységének bemutatasa:

A Békefi-napon révid kulturalis misorral emlékezink az iskola névaddjara, Békefi Ernére.
Kihirdetésre keriilnek a Békefi-dijasok, akiket az a megtiszteltetés éri, hogy az iskolavezetéssel
megkoszoruzhatjak a névadé emléktablajat.

8.3.4. Az iskola tanuléinak kotelezd tinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fiaknak: fekete nadrag/6ltony, fehér ing, esetleg nyakkendé

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér polo, az
évszaknak megfelel6en s6tét szinl rovidnadrag vagy melegits.
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9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idSkerete; a testmozgas
és sportolas lehetSségei az iskolaban

9.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

Intézményinkben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok
mukodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

o  énekkar,

e iskolai sportkéri foglalkozasok,

e mindennapos testnevelés,

o felzarkdztatd foglalkozasok,

e cgyéni fejleszts foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,

e nyelvvizsgara felkészit6 foglalkozasok

e tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, tertleti, orszagos) kulturalis verseny,

hazi bajnoksag, iskolak kozotti versenyek,

e didknap,

e tanulmanyi kirandulas,

e kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

e  kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

A napkoézi otthonba tanévenként elére minden ¢év majusaban, illetve els6 évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke napkézi
otthoni elhelyezését.
A napkozi otthonba minden jelentkezé alsé tagozatos tanulot fel kell venni.
Amennyiben a napkézis csoportok létszama meghaladna a térvényben el6irt 1étszamot, a felvételi
kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

e akiknek napkdzben otthoni feligyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

e akinek mindkét szil6je dolgozik,

e akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek.

A napkézi otthon muikoédésének rendjét az iskolavezetés allapitja meg a szervezeti és mikodési
szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében roégziti. A napkézis tanulok
hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilé személyes vagy {rasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkézis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
eltavozasra az intézményvezetd vagy tavollétében az intézményvezetS-helyettes adhat engedélyt.

A tanulészoba szervezése els6sorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a szorgalmi
id6észak alatt miikédik tanitisi napokon 13" 6ratol 16 6raig.

A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi
moédszerek kialakitdsaban, a tananyag elsajatitisaban. Kilon gondot kell forditani a hianyos
felkészultségti tanulokra.
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Az egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A kévetkezd tanévben tartandd egyéb foglalkozasokra
torténd jelentkezés majusban torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
telzarkoztatd  foglalkozasokon ajanlott, a szilével valé megallapodast kovetden kotelezs. A
telzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoéztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziten.

Az osztalyténokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében évente
egy nap, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara kirandulast
szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmerilé koltségeket a sziléknek
kell fedeznitik. Azoknak a tanulénak, aki nem vesznek részt az osztalykirandulason, az iskola
felugyeletet biztosit. A kirandulas tervezett helyét, idejét, a kisérd tanar nevét az osztalyfonoknek az
intézményvezet6 felé aprilis 30-ig irasban le kell adnia.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kvetelmények teljesitését segitik a kilonféle
koézmuvel6dési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolédé foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik, és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmertls koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltSltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeril6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadidés
programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, stb.).
A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken 6nkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziiléknek
kell fedezniiik.

Az iskola évente egy alkalommal — a munkatervben meghatarozott idépontban — 4 napos erdei
iskolai programot szervez az 5. évfolyamon tanulok szamara. A tanuldk részvétele az erdei
iskolaban 6nkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik. Azoknak a tanulénak, aki
nem vesznek részt az erdei iskola programon, az iskola feliigyeletet biztosit.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a szaktanarok a felel6sek.

A tanulok o6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére iskolai kényvtar mukodik. Az iskolai
konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodést szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstanoktatast szervezhetnek.
A hit- és erkblestan-oktatas a tanulok szamara valaszthaté. Az iskola a foglalkozasok megtartasahoz
tantermet biztosit. A tanuldk hit- és erkolestanoktatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt hitoktatd
végzl.
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Az intézmény a hagyomanyainak megfelel§ szakkoéroket hirdeti meg, de a tanulok és a sztlok
ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén
beltl lehet jelentkezni. A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a sziiléi k6zosség véleményének meghallgatisaval az intézményvezetd
dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdédnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
intézményvezetével tortént egyeztetés utan lehet meghirdetni. A csoportok vezetbit az
intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreatfv tanulok
aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagasl6 felkésziltségli pedagdgusok vagy kulsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Az iskola Ginnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds pedagégus megnevezésével. Az unnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szoébeli utasitasoknak megfelel o6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, korzeti, megyei, regionalis és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A pedagdgiai programban megnevezett versenyek
koltségeihez az intézmény hozzajarul, a tobbi versenyen valo részvétel onkoltséges.

Az iskolai sportkor: A tanulok tandran kivili sporttevékenységét a testnevel$ tanar szervezi a
szorgalmi idére. A tanulok részvétele — a mindennapos testnevelésre kotelezett tanulok
kivételével — onkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt. Az iskolai sportkori csoportok az edzéstervben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak az intézmény sportlétesitményeit és udvarat.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezetSje az intézményvezetS altal
megbizott korusvezetd tanar. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kbzségi és igény szerint korzeti (jarasi) kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.
A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti
rendszerességgel tarthatok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval
annyi kisér6é tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sztkséges, de 20
tanulonként legalabb egy f6t.

Szinhazlatogatas keretében a tanuldok ¢évente t6bb  el6adast tekinthetnek meg a
mosonmagyarévari Flesch Karoly Kulturalis Kézpont gyermek- és ifjusagi bérletének keretében, ha

a szul6k vallaljak a felmerild koltségeket.

A zenei kultura fejlesztése érdekében tanuléink szamara évi harom alkalommal egy 6ras id6tartamu
hangverseny-latogatast szervezink a Filharmonia ifjusagi diakbérlet keretében.
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Szervezett kiilf6ldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytilhetnek a tanult idegen nyelvben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl és a kilfoldi partnerintézményekrol. Kilfoldi utazasok
az intézményvezet6 engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szil6k hozzajarulasaval szervezhetok.
Ezek finanszirozasa palyazati tamogatasokkal és a sziil6k anyagi hozzajarulasaval torténik.

9.2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:

* 2 fokozddo szellemi terhelés elviselése,

*  a fizikai tevékenység fokozasa;

* az edzettség folyamatos szamszerisitése, a realis edzettség Onértékelé rendszerének
megalapozasa;

* a mozgaskoordinacidés képességek fejlesztése a mozgaskultira tigyességi, koordinacids
tartalmai révén,;

* felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

*  pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
* a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi 6rak és foglalkozasok szabadidés
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beéptl;

*  az Oratervi testnevelés orak;

*  diaksportkéri és tomegsport foglalkozasok;

* aziskolai diaksport egyesiilet foglalkozasai;

*  sportversenyeken torténé részvétel;

* j61d6 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

9.3. Az iskolai didksport egyesiilet miikodése

Az iskolai didksport egyestilet (tovabbiakban: DSE) a tanulék mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezhetSk.

A DSE sportkéri foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehet6ségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az iskola vezetGségével vald kapcsolattartas rendje:

* Az iskolavezetés és a DSE vezet6je az alairt egyuttmikodési szerzédés alapjan félévenként
egyezteti a sportolasi lehet&ségeket.

* A DSE vezetdje és az intézményvezets a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

* A kétoldalt megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.
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10. A tanulék tankdényvtamogatasa megallapitasanak, a tankdényvellatas
megszervezésének és a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendje

10.1. Az iskolai tankényvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz térténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolaban bonyolitandé le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az
iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatis zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenlS eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tdl séril, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskord tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezets — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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10.2. Az iskolai tankényvrendelés helyi rendje
Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelSs.

Az intézmény vezetdje minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet
biztositani a  tankOnyvellatast az  iskolai  konyvtarbol, konyvtarszobabdl — torténd
tankonyvkolesonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 4uj
tankonyvet vasarolni.

E felmérés eredményérél az intézmény vezetdje minden év junius 15-éig tajékoztatja
nevel6testiletet, a sziléi szervezetet, az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartéjat, és
kikéri a véleményiiket az iskolai tankényvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az intézményvezeté — a nevelStestiilet, a sziiléi munkakozosség és az iskolai diakonkormanyzat
véleményét kikérve — minden év junius 17-ig meghatarozza a tankonyvellatasanak rendjét, és errdl
a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvéképes tanulét, tovabba a
fenntartot.

A tankonyvfelel6s minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti az iskolai tankonyvrendelést.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését koévetSen
kozvetlenil a Konyvtarellaté altal makodtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kildi meg. A tankonyvrendelés modositasanak és a normativ
kedvezményben részestlok feltintetésének hatarideje junius 30., a potrendelés hatarideje
szeptember 5.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A szilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan vald kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a tankonyveknek,

ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulék
kikoles6nozhetnek.
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11. Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzata

1. A konyvtar miikédésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola muikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kulén gydjteményként kezeljik, a kulén gyGjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kulénb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola
székhelyén mikodé telepiilési konyvtarral.

Konyvtaros-tanitonk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkez6k:

a) gyujteményink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtir-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélesénzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuléink szamara,

2) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mukods koényvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanité részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kévetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el6készité felmérést végez, és lebonyolitja azt,
o kozremtkdédik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
e kovetl az ingyenes tankonyvellatasban részesilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e kovetl a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankényveket,
e a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanulék szamara a tanév koézben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv — elhagyasabol — keletkez6  hiany  poétlasara.

Az iskolai koényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni a helyben szokasos médon.

4. A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni,

e akoényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelGhely-nyilvantartast kell vezetni,

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A koényvtar szolgaltatasai a kovetkezdk:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szoétarak kélesénzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartds tankonyvek, killonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyGjtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsénzése,

e informaciégyjtés az internetrdl a konyvtaros-tanitod segitségével,

e lexikonok és kulénbo6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,
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e tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e nevel6-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszorozése,

e tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kényvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélesonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idSben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attdl fuggetlentl, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szinidére torténé kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idStartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesénézhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar heti 4 6raban tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A
kolesonzési id6érdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetSjére kiftiggesztett, az iskolai
konyvtar mikodésével kapesolatos informaciokbol tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni.

A tanari kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre

a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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Gyijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktato-nevel6 tevékenységhez szitkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok  eléallitasahoz, a  dokumentumok  kiadasihoz, a  konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkézokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellitasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gyijtékore, az dllomanybdvités £6 szempontjai:

Gvijtékor: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerd ¢és folyamatos gydjtémunka alapja az iskolai konyvtar gyGjtékori szabalyzata. A
gyGjtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyGjtékori szabalyzatban leirt £6- és
mellék gytljtékor hatarozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités £6bb iranyai a kévetkez6 tényez6k figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerz8k koéteteibdl (kbtelezé és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl egyarant) az elmdlt években elegend6 mennyiségit szereztink be. Ennek
ellenére még béven van potolnivald, elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Alacsony a
hatarainkon tdl €16 magyar nyelvl {rok és kolt6k miveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeril6 igények kielégitése.

e A szaktanirok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulék
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany konyvtari példanyt — elsGsorban
tartos tankonyvekbol —, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek killénésen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok szamara.

o Iskolankban az utdbbi években célkitizéssé valt, hogy végzés tanuldink rendelkezzenek
alapfoku német nyelvvizsgaval. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld
altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb
hangsulyt kell fektetniink az 6 felkészilésiiket segité konyvtari kinalat bévitésére (konyvek,
tesztkonyvek, hallasértést fejleszté CD-ROM-ok stb.).

o Iskolank a kézelmultban sikeresen szerepelt a TIOP-palyazaton, melynek eredményeképpen
6 tantermi csomag (interaktiv tabla a hozza tartoz6 projektorral és notebook-kal) kerilt
intézményunkbe, amely jelentés mértékben segiti a nevel6-oktaté munkat. Az interaktiv
tablak hasznalatdhoz, az 4j oktatasi modszerek eredményes bevezetéséhez elengedhetetlen az
interaktiv tananyagok folyamatos beszerzése, a meglévé digitalis tananyagok bévitése.
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3. Konvvtarunk evijtékorét meghatarozd ténvezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas, ezen belil német nemzetiségi nyelvoktatas, valamint
zenemivészeti agban alapfoki muvészetoktatas torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos
koényvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola teleptilésiink koézpontjaban talalhato, a kozségi konyvtar
kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhet6 konyvtarkozi kélesonzés lehetéségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjt6kore eszkéze a pedagdgial program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a
pedagégusok felkésztlését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és a gyjtékori szabalyzatban
szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtékori szempontjai:

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gyGjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyGjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktaté-nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék ovijtokor):

F6 gvijtékor:
A térzsanyag £6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
o lirai, prozai, dramai antologiak
e klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvet
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
o (életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
o enciklopédiak
e azujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsol6dd, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszint
segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek
e az altalanos iskoldaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére ¢és teleptilésinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelez6” és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e a kil6nféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholégiai mivek, gyermek- és ifjukor lélektana
o felvételi kbvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok
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o az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvd folyoéiratok,

e az oktatassal Osszefligg statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gytjteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyGjteményei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteményei

Mellék oviijtékor:

o a f6 gyljtokort kiegészits, erds valogatassal gytjtétt dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
e multimédias CD-k
o digitalis tananyagok

4.3. A gvtjtemény tartalmi Gsszetétele, a gvdjtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igénvyével gyijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoloédva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyGjteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzSk teljes életmivei
o kozépszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkil:

e a tananyaghoz kapcsol6d6 — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alapszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodé ,,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok

e az Ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

o akilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gytjteményei
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e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei
e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

b) Vilogatva gviijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

o (életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsol6dé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintt
segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek

e Gy6r-Moson-Sopron megyére és Rajkara vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mivek, gyermek- és ifjakor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvd folybiratok

e audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi
és egyéb feltételektd] fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allé keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id&szak keretOsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetSk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznal6inak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulékon keresztil a sztleik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara elGadast, foglalkozast tartd kilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz szitkséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sztletési név),
e sziletési hely és id6,
e  anyja neve,
e allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az intézményvezetS tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A kényvtarhasznalat moédjai:

helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kilongyGjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kézotti idére kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanit6 szakmai segitséget ad:
e azinformacidk kozotti eligazodasban,
e azinformacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

. a technikai eszkozok hasznalataban.

2.2. KolcsOonzés:

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

. Dokumentumokat kolesénézni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald régzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséndzheté egy honap
id6tartamra. A kélesonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolesonzési hatarideje és
hosszabbitasa szikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évé  dokumentumok
el6jegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozé tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén felili késedelem,
tartozas ideje alatt a kblesonzés nem vehet6 igénybe.
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Az iskolabdl tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének id6pontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziukséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz szukséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-tink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas mivel potolni.

A koényvtar nyitva tartasi ideje:

kedd 13.00 — 15.00

csutortok 13.00 —15.00

2.3. Konyvtarkozi kélcsonzés

A gytjteménytinkbdl hianyzé miveket — olvaséi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltaté intézményeibdl érkezé eredeti md
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanito, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
ltemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e  informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e  irodalomkutatas,

e ajanlé bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e  fénymisolas (a szerzbi jogok figyelembe vételével)
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltirva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai lefras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai lefras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzségi kozlés

e  kiadés sorszama, minGsége

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e  oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e kotés: ar

e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testtletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremikodéi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi muvek raktari
jelzete a betdrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a mtvek a polcokon elrendezésre.
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1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
e  betlrendes leird kataldgus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)

o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

Formaja szerint:
o  digitalis nyilvantartas konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjér6l:

e atankdnyvpiac rendjérdl szo6l6 2001. XXX VII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvinitds, a tankonyvtimogatis,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informaciés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az aldbbi webcimen: http://www.kir.hu/kir_tkv_jegyzek/

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

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolesonézhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keril.

A kolcsonzés rendje:
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassak és alafrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoéan. Ennek szévege:
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Az alafrasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

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

e 201.... janius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kolesonzott tankonyv  elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerd hasznalatabol
szarmazo értékesokkenést.

A tankényvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktéber)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
o listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezé és  ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités:

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelen:

o azelsé év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kodlesénoz, a tanuld,
illetve a kiskora tanul6 szildje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az intézményvezetd {rasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12. Egyéb rendelkezések

12.1. Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetdsége

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak. Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek
nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

* aziskola titkarsagan

*  aziskola kényvtaraban.

Az alapdokumentumokrol ezen tdl tdjékoztatast kaphatnak

1. aziskola alkalmazottai:
* az alkalmazotti k6z6sség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezeté beosztasu
alkalmazottaktol
*  amunkak6zosség-vezetOktdl a munkakozsségi foglalkozasokon
* az iskolavezet6ségtSl a nevelGtestileti megbeszéléseken ¢és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanuldk:
*  az osztalyfénokoktol osztalyfénoki éran
* adiakénkormanyzatot segité pedagogustol a diakonkormanyzat megbeszélésein
*  aziskolavezetéstdl a diakkozgytlésen
*  egyéb mas, a nevel6kkel megbeszélt formaban

3. aszuldk:
*  anevel6ktd], osztalyf6nokoktdl a szilbi értekezleteken és fogadodrakon
* azintézményvezet6tdl a szul6i valasztmanyi tajékoztato értekezletén
*  cgyéb mas, a nevelSkkel megbeszélt formaban

4. aziskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
* azintézményi kézzétételi listan (KIR)
*  indokolt esetben személyes tdjékoztatas utjan.

12.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo6 rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménytnkben a
tanuloknak téritési dfjat kell fizetnitk az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a szildi értekezleteken, fogaddorakon,
a hirdetétablan torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése az iskola gazdasagi irodajaban torténik.

Az alapfoku mivészeti oktatasban részesils tanulok félévente téritési dijat fizetnek a fenntartd
altal meghatarozott mértékben és modon. A téritési dij befizetése az iskola titkarsagan torténik.

12.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisult bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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12.4. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkézoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanulok olyan eszkézoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerd
hasznalata az iskolaban nem biztosithaté (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képvisel6 eszkoz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal felel@sséget, ha azt feln6tt meg6rzésére atadja. A tanuléknak az iskola
épuletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl
kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustol koleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagdgus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha
azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbol készitett targyakat a tanulék hazavihetik, a pedagogus kérésére a
tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kivil is. Kidllitas utan a
munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanulé az iskola altal biztositott eszkézdket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviselGje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tirsa engedélye nélkil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felel&sséget.

12.5. A reklamlehet6ségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén belil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falidjsagok szolgalnak. Barmilyen
reklam elhelyezéséhez az intézményvezeté vagy helyettese engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne

foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként killonosen a kovetkezé témaja anyagok szerepelhetnek:

® sportprogram,;
o kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;
. oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertetdi.

Az elhelyezésrol és ezek idszerti cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.
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13. Zar6 rendelkezések

Az intézményben miik6dd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2016. év szeptember ho
napjan tartott ulésén megtargyalta. Alairaisommal tandsitom, hogy a diakénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitdasa, az iskolai tankonyvellatas
megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a
diakénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Rajka, 2017. év szeptember honap .... nap

diakénkormanyzat elnoke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2016. év szeptember hé .... napjan
tartott tlésén megtargyalta. Alafrasommal tanusitom, hogy a szul6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben gyakorolta. A
tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasiaban a sziiléi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Rajka, 2016. év szeptember honap ... nap

szulbi szervezet képviselGje

A Békefi Erné Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozé szabalyokat az intézmény vezetSjének elSterjesztése alapjan a
nevel6testilet 2016. év augusztus h6 29. napjan megtirgyalta, megvitatta, és a 4/2016. (VIIL. 29.)
szamu nevel6testileti hatarozataval elfogadta.

(A nevel6testiileti értekezleten késziilt jegyz6konyv mellékelve.)

hitelesit6 nevel6testiileti tag
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Jelen szabalyzat a Békefi Erné Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola 4/2016. (VIIL 29.)
szamu nevelGtestileti elfogadé hatarozataval és a 2016. szeptember ...-an kelt intézményvezet6i
jovahagyassal 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg az iskola ezt megel6z6 — t6bbszér modositott —

szervezeti és mukodési szabalyzata érvénytelenné valik. Jelen SzMSz hatalya hatarozatlan idejd,
annak jovahagyott modositasaig, illetve visszavonasig érvényes.

Rajka, 2017. szeptember ....

Medgyesi Imre
intézményvezeto
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14. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

Intézményvezeti-helyettes munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: Megbizott felelés vezetSként segiti az intézményvezetd munkavégzését,

kozvetlentl iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellen6rzésében, az alkalmazottak értékelésében.

A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa:

Pedagdgiai irinyits munkdja:

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten — igény esetén — a tertiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az esetlegesen
jelentkez6 feladatok megtételére.

Feligyeli az iskolai rendezvények, tnnepségek zokkenSmentes megszervezését,
lebonyolitasat.

Feligyeli a killonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az intézményvezetbvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az also,
fels6 tagozaton, valamint napkozi foglalkozasokon.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét.

Segiti és ellen6rzi a szakmai munkakézosségek munkajat.

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

Ulgyviteli iranyitéi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Az intézményvezets altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az Orarendet, az
tgyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem-beosztast.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkéjanak iranyitasarol, ellenérzésérdl (naplok,
anyakonyvek, ellenérzok. . .)

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Elkésziti a kiillonféle jelentéseket, statisztikakat.

Egyéb feladatai:

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.

Ellen6rzi az iskola tanszer- és eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl.
Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai mikodést ellen6rzé kilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén belul rendezi, orvosolja.

Nevel6i hianyzasok nyilvantartasa

A tanari Ugyeleti rend megszervezésének ellenbrzése

Az év eleji tervez6 munka figyelemmel kisérése
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e Taneszkoz-beszerzés nyilvantartasa, ellenérzése

e A napkézi otthon és a tanuldszoba munkajanak ellenérzése

e A palyavalasztas iranyitasa, a nyolcadikos osztalyfénok munkajanak segitése
e A konyhai dolgozok és a takariton6k munkajanak feliigyelete

[arand6saga:
e amunkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
e  kormanyrendeletben meghatarozott vezet6i potlék

Tanar munkakori leiras-mintaja:

A munkakér megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar / ének-zene tanar / testneveld, stb.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai tanulmanyokra valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa:
e A pedagogus felel6sséggel és Onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és

személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

e Munkakori kotelességeit a 2023.évi LIL térvény, az iskola SzMSz-e, pedagogiai programja és
munkaterve tartalmazzak.

e Nevel6-oktaté munkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
és a taneszko6zok szabad megvalasztasaval tervszerden végzi.

e Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek kozil az
iskola pedagoégiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaithoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelébbet.

e A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozé Gj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében vald tajékozodas.

e Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, az intézményvezets felkérésére tovabbképzési
célu el6adast tart.

e Szaktargya tanitdsaval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének
a nevelGtestilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a
pedagbgiai programban régzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében egyuttmikodik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanit6 kollégakkal.

e Munkajat az iskola intézményvezetSjének és kozvetlen felettesének utasitasai alapjan végzi.
Intézkedéseirdl, munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

e Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén belil értesiti feletteseit
és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

o Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzo idStervet / tanmenetet készit.

e Tanitasi 6raira és a tanéran kivili foglalkozasokra rendszeresen felkészil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.
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Oriin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintd, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Ordin optimalisan felhasznalja az iskoliban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelelé tarolasardl, megbrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltet6 eszkoz-allomany fejlesztésében.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekézben gondot fordit arra, hogy
az {rasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat két héten belil kijavitja. A
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egytitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kett6nél tébb témazard dolgozatot ne
irjanak. A félévi és az év végi zaras el6tti utolséd témazard, ill. iskolai szintméré dolgozatot
legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezé irasbeli hazi feladatokat ellendérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és velik
egyttt értékeli.

A hatranyos helyzeti, tanulasi nehézséggel kiizd6, lassubb tempodban halad6é gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitaist mutaté tanuldkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatasahoz (helyi szakkér,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondozé szakkor).

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A kotelez6 o6raszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoéztaté foglalkozas, napkézis foglalkozas,
tanuldszoba.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kilonbozé potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok, szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje) és felel6si
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelés, gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelGs,
tankonyvtelelSs, szabadidé szervezo).

Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakozi tgyeletet vallal, beoszthat6 a napkdzis
étkeztetés felligyeletére.

Sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanulok érdemjegyeit beitja vagy beiratja az ellenérzé konyvikbe, megitja a
javito- és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola szildi értekezletein, valamint a fogadd érakon. A sztlékkel
val6 talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a  tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriil6 problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestilet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6z6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, innepségen.

Félévenként irasban és szoban beszamol az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Irasos beszamoloja jol attekinthetd, tényszerd, a kért adatokat tartalmazza.
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Kilonleges felelGsséoe:

felel6s a tanuloi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

[arandésaga:

a munkaszerz6désében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok

Tanit6 munkakori leiras-mintaja:

A munkakér megnevezése: tanit6 / osztalytanito
Kozvetlen felettese: alsé tagozatos munkakozosség-vezetd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a felsé tagozatos tanulmanyokra valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa:

A tanité felelSs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért.

Jogait és kotelességeit a 2023. évi LILtorvény tartalmazza, de kotelezéek ra nézve intézmény
pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai is.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
allé tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tijékozodnia az 4j
szakmai torekvésekrol.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa, beoszthat6 a napkozis étkeztetés feliigyeletére

Naponta 10 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb id6n belil értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6z6k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertségéhez.

Az iskola 4ltal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirél beszamol tanité kollégainak.

Tanoraira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelel$ fejleszté foglalkoztatasra.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkéztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén idében szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 képességeinek megfelel6 moédon folytathassa tanulmanyait.
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Gondot fordit a tehetséges tanulék megfelel6 foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencialason kiviil szakkérokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités és
tehetséggondozas formajaban is megtehet.

Gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének meglrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen.

Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara.

A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli.

Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.

A flizeteket és a munkafiizeteket rendszeresen ellendrzi, javitja és értékeli.

Tanitdasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
tanulok szévegértési képességének fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerden végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatisok és
kilonbo6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogadé kornyezetben fejlédjenek.

A taniténak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé
oromforrasok felfedezése, a gyerekek spontan érdekl6désének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szlneteiben egészséges
korilmények kozott kikapcesolddhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

A tanitasi 6rakon és tandrakon kivili foglalkozason kulénds gondot fordit a tanulok
egyuttmikodési készségének, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzet és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha szitkségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyuttmtkodik az iskolaban dolgozé gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6ssel, akit gyermekvédelemmel kapcsolatos —tevékenységérdl, a
veszélyeztetett, hatranyos helyzetd, tanulasi-, magatartasi- és beilleszkedési nehézségekkel
kiizd6 tanulokrodl rendszeresen tajékoztat.

Munkakérében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos adminisztraciés munkat: vezeti az
osztalynaplét, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozéan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tajékoztatod flizetét, ellendrzé konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes

gyerekeket érinté - kérdésekrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szold
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrz6 ill. tajékoztatd fizetbe.
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A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziléi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja a szil6ket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, meghatarozza a sziikséges
fiizetek és {roszerek korét.

Az arra alkalmas és vallalkozé sziil6ket bevonja a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiléket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté6 megtartasahoz osztalya megfelelé felkészitésével - a gyerekek
életkoratdl figgben musorok betanitasaval - jarul hozza.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité nevelSkkel.

Kilonleges feleléssége:

felel6s a tanuloi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

[arand6saga:

a munkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potlékok

Napkdzis nevel6 munkakori leiras-mintaja:

A munkakdr megnevezése: tanito-napkozis neveld

Kozvetlen felettese: alsé tagozatos munkakozosség-vezeto

Legfontosabb feladata: A kijel6lt napkoézis csoport tanuldi szamara feleléséggel biztositja a

délutan célszerl, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valé valtozatos eltoltését, a tanulmanyi
felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitasat, a
kulturalt viselkedés elsajatitasat.

A f6bb tevékenységek Gsszefoglaldsa:

Nevel6i munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon végzi.
Foglalkozasait a napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészilésének biztositasa; az 6nallé tanulas
modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi elfoglaltsagokon elmélyilten tanuljanak,
irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehet&ség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idékereten belil korrepetalja, vagy segitésiiket tanulbcsoportok
szervezésével biztositja.

A napkozis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasa tevékenységekkel valo kitoltése:

Az adott id6keretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara kultar-, sport- és
jatékfoglalkozasokat szervez.
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e Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

e Ebéd utin koétetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feltugyel rajuk.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gondos
tarolasardl és allaguk megbrzésérél.

e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak félévi, év végi és nevelési értekezletein,
a fogado orakon, a szil6i értekezleteken.

e A gyereckek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokoket és a sziilSket.

e Munkaideje délutanra esik. A tandrak befejezését6l munkaideje végéig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sztuneteiben is.

Kilénleges felelGssége:

o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

e a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

[arandésaga:
e amunkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
e  kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok

Osztalyfonok kiegészité munkakdéri leiras-mintaja:

A kiegészité munkakér megnevezése: osztalyfénok
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Megbizatasa: az intézményvezetS bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori lefras a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek Gsszefoglaldsa:
e Munkajat az érvényben 1évé tanterv, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv

alapjan végzi.

e Az osztalyf6nok felelGs vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

e Feladata a tanuldok személyiségének alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségl
tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik fejlesztése.

o Torekszik a tanul6 csaladi és szocialis korilményeinek alapos megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz3it, az osztalyon belil uralkodé értékrendet.

e Gondot fordit arra, hogy az osztalya tanuldi érjék el a képességeiknek megtelels szintet a
tanulasban.

e Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatitasara.

e  Kialakitja a tanulékban a realis 6nértékelés igényét.
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Felkésziti osztalyat az iskola rendezvényeire, tinnepségeire. Szervezi osztalya szabadid6s
foglalkozasait oly moédon, hogy kifejlessze benniik a szabadid6 hasznos elt6ltésének igényét.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adédo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak
témait tanmenetben rogziti.
Szervezi és kéthavonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulék tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

Egyuttmuikodik az osztalyban tanit6 szaktanarokkal, a napkézis nevel6kkel.
A hatranyos helyzetd és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylttmikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyuttmukodik a
szulékkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil61 értekezletet, hetente fogadoorat tart.

Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérél.

A szilSk el6zetes értesitésével és beleegyezésével csaladlatogatasokat végez.

Képviseli az osztily érdekeit a nevelGtestilet el6tt. Kapcesolatot tart a szuléi szervezet
képvisel6ivel.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracidos teendéit: felel az osztalynaplé naprakész,
szabalyszerd vezetéséért, a torzslapok és a bizonyitvanyok kitoltéséért, vezetéséért.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzébe, majd havonta ellenérzi, hogy a
tanulok alairattak-e az ellenérzébe kertlt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait.

Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban régzitett dicséretek és elmarasztalasok formait.

Adatokat szolgaltat az osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket. Tovabbtanulasi
lapjaikat pontosan és szabalyszerden tovabbitja.

Az intézményvezet6 kérésére elemzést készit a tanulécsoport helyzetérdl, neveltségi
szintjérol, tanulmanyi munkajarél, magatartasarol, stb.

Munkajarol félévente beszamol az intézményvezetd altal kiadott szempontok alapjan.

Kulonleges felelGsséoe:

felel6s a tanuloi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetS-helyettesnek
vagy az intézményvezetének.

Potléka és kotelezd drakedvezménye:

kormanyrendeletben szabalyozott osztalyfénoki potlék,
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Gyodgypedagoégus munkakdri leiras-mintaja:

A munkakér megnevezése: gyogypedagogus-fejlesztépedagdgus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Legfontosabb feladata: a sajatos nevelési igényt és beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi
zavarral kiizd6 tanuldk egyéni diagnosztizalasa, egyéni, kiscsoportos fejlesztése, felzarkoztatd
foglalkoztatisa, az adottsaigokbdl szarmazé és a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok
lekiizdése

A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa:

o komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
e tanacsadas

e cgyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

e beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése

Pedagdgiai diagnosztizalds:

e pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel wvald
Osszevetését végzi,

o szikség esetén (a szul6 hozzdjarulisa mellett) konzultici6 a  gyermek/tanuld
6vodapedagogusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai  vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulénal sajitos nevelési igény valdszinGsithets, szitkség esetén szakért6i
vizsgalatot kezdeményez.

Tandcsadds:

e a hozza forduléknak otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a
felmeril6 problémak kezelése érdekében

o felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek

Egyéni és csoportfoglalkozasok vezetése:
o A sajatos nevelési igényl és a BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanuldk gyogypedagogiai ellatisa,
fejleszto foglalkoztatasa (a probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban)

Beiskoldzist megelozd vizsgdlatok:
o clvégzi a vizsgalatot — az 6vodapedagdgus vagy a szilé kérésére — a nem egyértelmien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Adminisztrativ munka:

e egyéni fejlesztési terveket készit

o forgalmi naplot vezet

e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségeke:

e Részt vesz a nevelStestiileti megbeszéléseken.

o Kotelezé oOraszamon kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
telkészilésre, tovabbképzésre hasznalja.

e Részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, 6nképzésérél gondoskodik.
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o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségl jogait.
o Igény szerint el6adasokat tart az oktatasi intézmények pedagogusai szamara.

Kiilonleges felel6ssége:

o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e  bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetS-helyettesnek
vagy az intézményvezetének.

[arand6saga:
e amunkaszerzédésében a Kjt. el6irasai szerint meghatarozott munkabér
e  kormanyrendeletben szabalyozott gyogypedagdgiai potlék,

Iskolatitkar munkakdéri leiras-mintaja:

Munkakore: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idStartamra

Munkaideje: naponta 73— 15%

Az iskolatitkar munkakori feladatainak Gsszefoglalas:

e  Szervezi az intézmény hivatalos Ugyintézését, vezeti a titkarsagot.

e Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridés tgyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzbket, a szigoru elszamolasi nyomtatvanyokat (tOrzslap, bizonyitvany...), megbrzi
ezeket.

o Kezeli a kildeményeket, iktatja az iratokat.

e A hivatalos tUzeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek
az Ugyben eljaré illetékes tgyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

e  Esetenként az intézményvezetS utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyz&konyveit.

e  Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

e  Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikat, az okiratokrol,
dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

o Kozremikodik a  tanuldk  tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak — Osszerendezésében,
postazasaban.

e Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Ellatja az érkez6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztracidjat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

o  Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett tgyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

e  Szervezi és egyezteti az intézményvezeté hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az intézményvezet6é megbizza.

e Koordindlja az iskolaorvossal, védénével a véddoltasok, szirévizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

e  Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sztil6ket, pedagdgusokat, didkokat,
tgyeik intézését el6segiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetbt.
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e Vezeti a személyzeti és munkatgyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal kapcsolatos
jegyzékeket (hatarozott ideji kinevezések, szerz6dések lejarata, stb. ). Minden év november
1-ig kimutatast készit az intézmény intézményvezetdjének a jubileumi jutalomra jogosultak, a
sorosan 1épdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot eléré dolgozokrol.

o Kozremikoédik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerd dokumentaldsaban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések.,stb.)

e Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

e Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosité igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

¢  Gondoskodik a balesetvédelmi jegyz6konyvek tovabbitasarol,

e Nyilvantartja a pedagbgus-igazolvanyokat,

e Kezeli a diakigazolvany-igényl6 lapokat,

e Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért
felel6sséggel tartozik.

e  Mutatékonyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozé torvényeket, rendeleteket,
utasitasokat.

e  Munkakore bizalmas jellegt, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

e Segiti az intézményvezet6 munkajat a koltségvetési tervezéssel, a koltségvetési
gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a beszamolassal kapcsolatos feladatokban.

o Ellatja az intézmény bér- és munkaerd-gazdalkodasanak tervezését, az illetmény-el6émeneteli
rendszerrel kapcsolatos feladatokat.

e Intézi a munkaltatassal kapcsolatos teljes adminisztraciot.

e A mindenkori érvényes pénzkezelési elbirasok szerint ellatja az intézmény pénztarosi
teenddit.

e Vezeti a pénztarjelentést, a ki és bevételezésrél pénztarbizonylatot allit ki.

e Feladata a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa,
igénylése.

o Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéseket (ellatmany, szamlak, stb.).

e A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazi-pénztart 6nalléan, teljes
anyagi felel6ssége mellett kezeli. A pénzt a pancélszekrényben 6rzi. Az intézményvezetd altal
készitett pénzkezelési szabalyzatot betartja.

o Ellatja a pénztarral kapcsolatos ligyintéz6i teendSket. Atveszi és szamszakilag ellenérzi a
kilonboz6 elszamolasokat (palyazati pénzek, ruhapénz, kozponti és helyi tovabbképzési
keret, étkezési utalvanyok, kozlekedési hozzajarulas, stb.)

[aranddsag:

e amunkaszerzédésében meghatirozott munkabér
e a vonatkoz6é jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

Takarito-portas munkakori leiras-mintaja:

A munkak6r megnevezése: takarito-portas
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Kinevezése, munkaideje:

e  hatidrozatlan idStartamra

e  munkabére munkaszerzédése szerint

e  osztott mlszakban
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Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa:

Takaritasi feladatai:
Naponta:

Viszi és hozza az iskola postajat, leveleit.

A tantermek, a nevelSi szoba, az intézményvezetdi, intézményvezetd 1 és iskolatitkari iroda
takaritdsa

A folyosok felmosasa.

Az iskolaban elhelyezett viragok gondozasa.

A szemetes edények kitritése, sziikség esetén fertStlenitése.

A WC-kben fert6tlenité mosast végez, illetve tgyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Sziikség esetén kéztorlot helyez ki minden mosdoba.

A mosdok kimosasa, titkrok, csempézett feliletek tisztitasa.

Labtorlok, szényegek tisztitasa. Szikség szerint a jarda, az udvar betonos részének seprése.
Napi munkaja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, tantermek,
szertarak zarva vannak-e, ezutan az épuletet lezarni, a kulcsokat érizni.

Hetente:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
pokhalézas minden helyiségben,

a torilk6z6k, konyharuhak kimosasa,

a szemetes edények fertétlenitése.

Minden tanitasi sziinetben (téli, nyari, tavaszi) nagytakaritas. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggonymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlézat felmosasa,
tényezése.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tgyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkézoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja.

Portasi feladatai:

Az intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.
Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirasat.

A jelenléti ivek beirasa céljabdl rendelkezésre bocsatja a jelenléti fvek dossziét.
Ertesiti a cimzettet a portan leadott killdeményekr6l.

Atveszi és tovabbitja az tizeneteket.

Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.
A szul6ket utba igazitja a vezet6khoz, illetve a pedagogusokhoz.

Szuléi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard alkalmaval tgyeletet tart.

Ha az intézmény muikoédésével Osszefiiged barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az
intézményvezetot.

Munkavégzése soran killonos tekintettel betartja a tizrendészeti el6irasokat.

[aranddsag:

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rOgzitett
védbeszkozok

69



A pedagdgusok munkakdri leirasanak fiiggeléke
az intézményvezetdi hataskdrben meghatarozott k6tdtt munkaid6rsl?

A nemzeti koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan kotoétt munkaidejét a kovetkez6kben allapitom meg:

A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott munkaidejének
mértéke heti .............. ... 6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatirozottak alapjan az
orarendben foglaltaknak megfelel6 foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elékészité, neveléssel-oktatassal
Osszefliggb egyéb feladatokat, tanuldi felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az
iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi feladatai:

Munkaideje tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
intézményben koteles ellatni:

Az intézményen kivil végezhet6 feladatai a kovetkezok:

A figgelék a munkakori leiras részét képezi.

P.H. munkaltatd

2 Hatéalyba 1ép 2016. szeptember 1-t6l.
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15. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:

a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhéztartdstdl szOl6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII 31) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrdl szold 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankoényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz016 16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet

a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44,/2007. (XIL
29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozé jogszabalyok:

a Magyarorszag kézponti koltségvetésérol szolé mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szo6l6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény

az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény

az oktatasi igazolvanyokrél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagbgus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolé 243/2003 (XIL
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen
nyujtando szolgaltatdsokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet
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a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasardl sz616 17/2013. (I11. 1.) EMMI rendelet

a Sajatos nevelési igényd gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz6l6 2/2005. (II1. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényd gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatisanak iranyelve kiadasardl szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok médositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasinak és jovahagyasanak rendjérdl szolé 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szol6 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségligyi ellitasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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2. sz. fiiggelék: Az intézmény alapito okirata

73



