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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

A lovaszi Buda Emd Korzeti Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miukodeésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik munkaidében az igazgato6i irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti €és miikodési szabalyzat
az intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer; valamint
az intézmény mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott mindségcélok raciondlis és
hatékony megvalositasat szabalyozza. A lovaszi Buda Emé Korzeti Altalanos Iskola
szervezeti felépitésére ¢s miikddésére vonatkozd szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Az




elfogadashoz a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
kozalkalmazotti tanacs és a didkonkormanyzat az Ot érintd kérdésekben. A szabalyzat a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon
kiviilre keriil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatdja — munkaltatoi jogkorében eljarva -
hozhat intézkedéseket;

b) a tanuldval szemben figyelmeztetd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség;

C) a sziil6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az iskola igazgatdjat kell értesiteni, aki a tovabbiakban
intézkedni kdteles.

2. Az intézmény Alapité Okirata, feladatai

Az intézménye neve: Buda Emné Korzeti Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime:
8878 Lovaszi; Lakotelep 96.
Telefon: 06/92/576-010
Fax: 06/92/576-010
E-mail: suli8878@freemail.hu
Tipusa: kézoktatési intézmény
A kozoktatasi intézménybe a kovetkezo telepiilésrél jarnak tanulok:

Lovaszi — Kerkateskand — Szécsisziget —Tormafolde — Tornyiszentmiklos — Dobri kozségek.

A miikodés megkezdésének napja:

1979. 12. 29.

Létrehozasarol rendelkez6 hatarozatok szama:

Elnevezése 2008. julius 1-t61 2009. szeptember 1-ig:

Lovaszi Korzeti Altalanos Iskola és Ovoda

Elnevezése 2009. szeptember 1-tol:

Buda Emné Korzeti Altalanos Iskola és Ovoda

Elnevezése 2012. augusztus 16-t6l:

Buda Ermné Korzeti Altalanos Iskola

Kozvetlen jogelodjének megnevezése, székhelye:
Intézményfenntartd Tarsulds

8878 Lovaszi, Kutfej ut 112.



A kozoktatasi intézmény tevékenységi kore, tagintézményei (telephelyei), a nevelési-
oktatasi intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam, a tagozat
megnevezése, az iskolai évfolyamok szama:

Altalanos iskolai oktatas, nevelés Lovaszi, Lakdtelep 96. szam alatt a Buda Erné Korzeti
Altalanos Iskolaban

a) Nappali rendszerti, dltalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatds, valamint
képesség-kibontakoztato és integracios felkészités

b) Sajdtos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapozo
iskolai oktatasa
- altalanos miiveltséget megalapozo alapfoku nevelés és oktatas 1-8. osztalyban
- sajatos nevelési igényli gyermekek képesség-kibontakoztaté felkészitése ¢és
integracios oktatasa

o testi fogyatékos (végtagredukcios fejlodési rendellenességgel kiizdd vagy szerzett
végtaghianyos) tanuld

o ¢érzékszervi fogyatékos:

e gyengén latd

e hallassériilt: siket, nagyothalld, hallasat miitéti ton helyredllitott/Iétrehozott
hallassértilt

¢ enyhe értelmi fogyatékos

e a fent felsorolt fogyatékossagok egyiittes el6fordulasa

e a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra
visszavezethetd tartds ¢és sulyos rendellenességgel kiizdo gyerek oktatasa
(diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, a koros hiperkinetikus vagy koros
aktivitaszavar, figyelemzavar)

e beszédfogyatékos (megkésett beszédfejlodés, diszfazia, diszlalia, orrhangzos
beszéd. beszédritmus zavara, diszfonia, disarthia, mutizmus, diszlexia, diszgrafia,
sulyos beszédészlelési ¢és beszédmegértési zavar), vagy ezek halmozott
eléfordulasa a szakértdi vélemény alapjan

- A tanuldsi nehézséggel kiizdé tanulok. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és sulyos rendellenességével
kiizdé gyermek oktatasa a Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan.

- féréhely szama: 180 f0.

C) Iskolai intézményi kozétkeztetés
vasarolt élelmezéssel torténik
d) Napkozi és tanulészobai foglalkozds (szorgalmi idében)
- tanulok napkozbeni feliigyelete, szabadidos tevékenység szervezése
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas

Szabad kapacitas terhére
Udiiltetés

Tanitasi sziinetben szabad kapacitas terhére
Az iskolai diaksport szervezése - Didksport

Konyvtar miikodtetése
Iskolai konyvtari tevékenység
Az intézmény vagyona, fenntartasa és mitkodtetése:

Az intézmény vagyonat 2013.januar 1-én atadta a KLIK-nek a kovetkez6 aranyban:
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Székhely — iskola ingatlan: nyilvantartas adatai: 644. sz. tulajdoni lap 534hrsz.
Lovaszi Onkormanyzat: 41,4%; Kerkateskand Onkorményzat 6,2%; Szécsisziget
Onkormanyzat: 8,4%; Tormafdlde Onkormanyzat: 14,3%; Dobri Onkormanyzat 8%,
Tornyiszentmiklosi Onkormanyzat 21%;
A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére allnak a feladatok ellatasdhoz
sziikséges €s nyilvantartott targyi eszk6zok.

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézményvezetd a neveld és oktatasi feladatok
ellatasdhoz szabadon hasznalhatja, illetdleg kapacitaskihasznalds céljabol azokat
hasznosithatja.

Az intézményvi bélyegzok

Hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: igazgatd, igazgatd-helyettes,
iskolatitkar, gazdasagi vezetd. A korbélyegzo egy példanya az iskolatitkari -, egy a gazdasagi
vezetdi iroddban taldlhatd. A korbélyegzd lenyomata hivatalos iratokon alairdssal egyiitt
érveényes.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri mikodését az Alapité OKirat és az ezzel vald
nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg

Az intézmény hosszutdvra szo6l6 elveit és megvaldsitasat szolgalo elképzeléseket; a
feladatok hatékony, torvényes és szakszerii végrehajtdsanak folyamatos javitasa,
fejlesztése céljabol meghatarozott mindségpolitikat, és ezek végrehajtasa érdekében
kiépitett és miikodtetett mindségfejlesztési rendszert az intézményi mindségiranyitasi
program (IMIP) tartalmazza.

Az intézmény egy évre sz6l6 Munkaterve, hivatalos feladatsora, amely az intézményi
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve, a felelosok megjelolésével. A neveldtestiilet tagjainak,
valamint a munkak6zosségek javaslata alapjan az igazgaté késziti el.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja

Az iskola Pedagégiai Programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét?® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

22013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.



e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonéki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,
® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

Hazirend:

A Hazirend az iskola belsé életét szabalyozza.

A Haézirend el6irasai az iskola tanuldira, a gyermekek sziileire és az intézmény dolgozoira vonatkoznak
az iskola teriiletén,ebédld, buszmegalld, valamint a pedagogiai programban meghatarozott iskolan kiviili
rendezvényeken, ha a rendezvényen valo részvétel az iskola szervezésében torténik.

A Hazirend el6irdsai minden olyan esetre vonatkoznak, amikor a gyermek az iskola feliigyelete alatt all.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend a hatalyba 1épés napjatol visszavonasig €rvényes, folyamatosan az iskola teriiletére vald
belépéstdl annak elhagyasaig, tovabba a kozos rendezvények id6tartama alatt.

Ezen hazirend:

a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény;

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet;

A 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet;

tovabba az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak rendelkezései alapjan késziilt.

A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor minden gyermek vagy sziildje megkapja.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

valamennyi osztalyteremben;

az iskola neveldi szobajaban;

az iskola igazgatéjanal;

az iskola igazgatohelyettesénél;

intézményegység vezetonél;

az osztalyfonokoknél;



a diakonkormanyzatot segité nevelonél,

az iskolai sziil6i k6zosség vezetdjénél,

az iskola fenntartdjanal.

a tanulokkal osztalyféndki oran;

a sziilokkel sziildi értekezleten.

A Hazirend moédositasara barmely tanuld, sziild, pedagodgus, dolgozd irasban javaslatot tehet a
didkdnkormanyzatnal, vagy az iskola igazgatojanal.

A hazirend megsértése fegyelmez6 intézkedést vagy fegyelmi biintetést von maga utan.

11.) A Hazirendet a nevel6testiilet legalabb két (2) évente feliillvizsgalja.

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdimogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €v sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

e Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanul¢ illetve a kiskort tanuld
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban
teszi kozzé.
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A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonb6zo tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatelldtdsban vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazés mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol
sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig kdoteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elott
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a
sziild az értesités ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan
allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hdny tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuldé igényel és milyen
tankOonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irasos forméban
ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;

(a csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
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e A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato6.

e Az iskola falitijsagon illetve a tanéri hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kézz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal eldnyben
kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tuli tamogatas a sziil6 illetdleg nagykora tanul6 irdsos kérésére, a tanulod
szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

e Nem kérhet igazolast az iskola olyan adatokrél, amelyet a kbznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankdnyvfelel6s minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt létszdmat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

e A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutés lehetdségét.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szllok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznélt tankdnyvvel kivanja megoldani.

e Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel
— ko6zz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikodlesondzhetnek. A
kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

Az elektronikus és az elektronikus dton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések, szabadsagok, utazasok stb. szamar6l készitett kimutatdst, azt az
intézmény igazgatodjanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni, egy példanyat pedig a lenti
tankeriiletbe eljuttatni.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfeleléen, kimagaslod szinvonalon. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti egységei: az altalanos iskola.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki felett a tankertileti igazgat6 all. Hianyzasa esetén a
helyettese latja el ezt a feladatot.

Az iskola 1-4. évfolyamon tanitd pedagdgusok csoportja az alsé mkvez. vezetésével,

Az iskola 5-8. évfolyamon tanitdé pedagdgusok csoportja a fels6s mkvez. vezetésével
dolgozik.

Az iskolai konyvtari kolcsonzési feladatokat a feladat ellatdsdval megbizott pedagogus, a
kotelez6 draszamanak terhére latja el.

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds, felettese: az igazgatd

Az iskolatitkar, felettese: az igazgato

A technikai segitdk: a takarito, a karbantart6 az igazgat6 iranyitasaval.

Munkaltatéi és a fegyelmi jogkor gyakorldja: az igazgato.

2. A vezetOk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas

A vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje. Az alkalmazottaknak
ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat 6sszehangoljak.

2.1. Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az igazgato all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatd-helyettes,
munkako6zdsségek vezetdi kozremiikodésével latja el. Az igazgatd jogalldsat a magasabb
vezetd beosztds ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségeét képviseleti €s dontési jogkorét
a kozoktatasi torvény allapitja meg.
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Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az igazgato felelos:

" Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért

. A takarékos gazdalkodasért

. A pedagdgiai munkaért

. Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindsitési rendszerének
mikddéséért

. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaéért

. A nevel6- és oktaté munka biztonsagos feltétételeinek megteremtéséért

. A tanuldbalesetek megeldzéséért

. A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

. A kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaéért

. Az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért €s a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért

. A kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért

. Az iskola lgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért

. A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

. Dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal més hataskorbe
Kizarolagos jogkorébe tartézik:
. Az intézményben dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor

Kozvetlenill irdnyitja az igazgatd-helyettest, a munkakozosségek vezetdit, az iskolatitkart. A
didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar és a intézményi tandcs elndke és a szakszervezet
vezetdje kozvetleniil fordulhat hozza.

2. 2. Isazgatohelyettes

A vezetd beosztds ellatdsait munkakori leirdsa alapjan az igazgatd irdnyitdsa mellett,
egymassal egylittmiikodve latjak el.

Az igazgatohelyettes megbizatdsa a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény, valamint
ennek végrehajtasardl sz6ld6 Korm. rendelet eldirdsai szerint palyazati eljards keretében
torténik.

Igazgatohelyettesi felelosség és tevékenység

. Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

. Részt vesz munkahelyi szemlén, bejarasokon.

2. 3. Alsos- és felsos munkakozosségek vezetoi

A munkak6zosségek vezetdi tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjdn az igazgato
iranyitasa mellett egymadssal egyiittmiikodve latjak el.

Kozvetleniil irdnyitjak és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatjak:

- az iskolai tovabbtanulasi-és palyavalasztasi tevékenység (felsds vezetd)

- az 1skola also- és felso tagozatan és a napkdziben folyd munka
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- szakmai teriiletén segitik az igazgatd vezet6i tevékenységét
. A munkak6zosség vezetok a pedagogia program €s a z iskolai munkaterv alapjan allitjak
Ossze a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely az éves munkaterv melléklete.

2.4. IPR vezeto

Az IPR csoport vezetoje, az iskolavezetés tagja. Tevékenységét a munkakori leirds alapjan az
igazgato irdnyitasa mellett végzi.

Felel6s az intézmény Integralt Pedagogiai Rendszerének miikodéséért

A program megvalositasara a két éves litemterv szerint éves munkatervet készit

Ellendrzi és segiti a munkatervben megfogalmazott feladatok megvalosulasat

Nevelési értekezleteken beszamol a teljesitett feladatoktol, a halmozottan hatranyos helyzet
tanulok integralt oktatasarol.

Elkésziti az iskolai onértékelést

Elvégzi az IPR adminisztraciés munkait, illetve ellendérzi azokat

Részt vesz az iskolavezetés ellendrzési tervének megvaldsitasaban

2.5. A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

A vezetési ligyekben az igazgatd, a munkakozosségek vezetdi, a helyettes rendszeresen
tdjékoztatjdk egymast. Az llések Osszehivdsa az igazgatd feladata. Az iilésre napirendtdl
fiiggden tanacskozasi joggal meghivhaté a didkonkormanyzat vezetdje, az intézményi tanacs
elndke.

Az iskolavezetés folyamatos napi kapcsolatot tart egymassal.
A tagabb vezetés (munkakozosségek vezetdi, az IPR vezetd) a tanév elején elfogadott
munkaterv alapjan tartanak megbeszélést. Ezek a megbeszélések nyilvanosak.

2. 6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az iskolai pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a
munkaterv  szerint  litemezett kOzOs nevelOtestiileti  értekezleteken,  heti
megbeszéléseken, eldre tervezett munkakozosségi foglalkozasokon, és a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

o Az 1-4. és az 5-8. évfolyamon tanitdé pedagogusok szakmai kapcsolattartdsa a
munkakozdsségi foglalkozasokon torténik.

e Az iskola pedagdgiai valamint a kisegitd szervezeti egységei kozti kapcsolattartas
szintere az alkalmazotti kozdsség értekezlete.

e A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének Osszehivasa,
levezetése az igazgaté feladata.

o Az iskolatitkdr munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az iskola dolgozoival

2. 7. Informacioatadas az intézménvben

1. . A munkakozdsségek havonta Osszeililnek, megbeszélik a felmeriilé problémakat,
értékeléseket végeznek (pl.: addigi versenyek eredményeit, magatartasi problémakat,
szorgalmi problémakat, tanulasi nehézséggel kiizdok gondjait, fejlesztésiik lehetséges
madjait stb.).

2. A munkakodzosségi értekezleteket koveti a vezetdi értekezlet, ahol a vezetd
meghallgatja a munkak6zdsségek beszamoloit. Az 0j informacidkat elmondja, majd a
masodvezetok tovabbitjak ezeket az informacidkat a pedagogusoknak. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a helyettese latja el ezeket a feladatokat.
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3. Kéthetente esetmegbeszéléseket tartunk tantestiileti szinten, ahol a munkatirsak
problémaira valaszt ad az intézmény vezetdje.(vagy megprobal megoldast talalni)

4. Az intézményvezetd a nevelGtestiiletet, és az alkalmazotti kozosséget a KLIK vezetdi
értekezleten elhangzottakrol 3 napon beliil tajékoztatja.

Informécid atadas, €s annak visszajelzése az intézményben:
- munkaértekezletek — jelenléti iv, emlékeztet6
- munkakozosségek értekezletei - jelenléti iv, emlékeztetd
- vezetOi értekezletek - jelenléti iv, emlékeztetd
- alkalmi értekezletek - emlékeztetd
- E-mail
- papiralapu informdcidk a tanariban kifiiggesztett hirdetd tdblan - alairas
- minden nap széban — ha sziikséges
- tankeriileti értekezlet masnapjan esetmegbeszélés keretében - emlékeztetd

3. A vezetok és azok helyettesitésének rendje
A vezetoség

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, az iskolai igazgato-helyettes, a
munkakozosségek vezetéi, az IPR csoport vezetdje, az intézmény kozalkalmazottainak
valasztott képviseldje, a didksag pedagdogusvezetdje.

Az intézmény vezetOségének tagjai ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrol beszdmolnak az
intézményvezetének. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd ¢és
javaslattevé joggal rendelkezik, ¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl azt sziikségesnek latja. Az értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérol, kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol, a problémakrél valamint azok
megoldéasi modjarol.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato
az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetd
az als6s munkakdzosség vezetdje
az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje
a didkonkormanyzat segitd tanara
az intézményi tanacs elndke
a szlilok kozosségének elndke
a reprezentativ szakszervezet vezetdje
a didkkozgytilésen megvalasztott didkképviseld
a gyermekvédelmi felelds

Az intézmény vezetOsége az intézmény élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetdsége rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd
késziil. Az intézményvezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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A vezeto helyettesek személye

Az intézményvezetd pedagdgiai feladatait a munkak6zOsségek vezetdéi és a helyettes
kozremiikddésével latja el. Az igazgato-helyettesi, munkakozdsség vezetdi megbizast, — a
neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az intézményvezetd adja a hatarozatlan
iddre kinevezett kozalkalmazottnak. Megbizasi idejiik az intézményvezetd megbizasi idejével
azonos.

A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorébe — teljes feleldsséggel az iskolai igazgatd-helyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a munkakozosség vezetok vagy megbizott személy
intézkedhet. (Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljadk a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartdos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.)

Kozalkalmazottak helyettesitési rendje

Talmunka elrendelése: az iskolaban az igazgatdo dont, a helyettesitést az igazgato-helyettes
szervezi meg. Ha lehetséges, a szakos helyettesitést kell szorgalmazni.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

1. Kozalkalmazottak

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld
munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd- neveld munkat kozvetlenill vagy
kozvetetten segitdé mas kozalkalmazott. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢€s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabéalyozza.
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

a) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,

amelyekre meghivast kap.

b) Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dallaspontjdt a javaslattevivel,
véleményezdvel kozolni kell. (Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével
kapcsolatban: a dolgozokat, azok kozOsségét, a tanuldi kozosségeket, az iskolaval
kapcsolatban 4ll6 sziildt.)

C) Azegyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

d) A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egyszemélyben; testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szdmdara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.

A kapcsolattartas rendje:

a) Kapcsolattartas a 7.§ (3)-(4) bekezdések rendelkezései alapjan.

b) A teljes alkalmazotti kdzosség gylilését az intézmény igazgatoja akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertl sor.

€) Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. A sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziil0k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

2. 1. Az iskolaban tanito pedagégusok és a sziillok kapcsolattartasanak rendje

A sziil6i szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

. Azokban az tligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri ki az irdsos
anyagok atadasaval. A sziiléi szervezet képviseldit a nevelOtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak tdrgyalasdhoz meg kell hivni.

. Az intézmény sziil6i szervezete részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
. Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfdnokok tartanak kapcsolatot.

Az intézményvezetd a sziil6i munkakozdsség valasztmanyi lilésén, az osztalyfonokok az
osztalysziildi értekezleteken t4jékoztatjdk a sziiloket az iskola egészét vagy az egyes
csoportokat érintd feladatokrél. Evfolyamokon évente 2-3 alkalommal sziildi értekezletet tart
az iskola. Emellett az osztalyfonoknek joga van (indokolt esetben) rendkiviili sziil6i
értekezletet 0sszehivni. Az egyéni problémak megbeszélésére a fogadodrak szolgalnak. Az
osztalyfénokok indokolt esetben csaladlatogatast kezdeményeznek. Az irasbeli kozlésekre a
tajékoztatd filizet hasznalata kotelez6. Az igazgatéhoz cimzett irasbeli kérések levél
formajaban is eljuttathatok.

2. 2. A sziiloi szervezet jogai, a tajékoztatas rendje

A sziilo1 szervezet részére a Kozoktatasi Torvény 59. § (1. bek.) biztositott felhatalmazas
alapjan a jelen felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziiloi
szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

a) Az szil6i szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény
egész mitkodésével kapcsolatban.
Ki kell kérni véleményét és javaslatat:

¢ a pedagdgiai program, az intézmény mindségiranyitasi program, a hazirend
neveldbtestiileti elfogadasa eldtt;
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+ a tankOnyvvasarlasi tdmogatds moddjaval kapcsolatos nevelOtestiileti dontés
elott;
+ az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott;
¢+ az iskola igazgatdjanak megbizdsdval és megbizdsdnak visszavonasaval
kapcsolatos dontés elott.
b) Az SZMK egyetértési jogot gyakorol:

¢ a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor;
¢ ahézirend elfogadasakor.
c) Az SZMK dontési joga Kiterjed:

¢ sajat  mikodésére, hataskore  gyakorlasara  és  tisztségviseldinek
megvalasztasara,
* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére;
+ vezetdinek megbizasara.
Kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
iskola igazgatoja:

e asziiléi szervezet valasztmanyi iilésén

e akihelyezett hirdetdtablan keresztiil,

e az osztalyfonokok az osztalyok sziildi értekezletén tdjékoztatjak.

A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasarol az alabbi modon tdjékoztatjak:
szoban
- asziikség szerinti csaladlatogatasokon,
- aszuloi értekezleteken,
- afogad¢ ordkon,
- anyilt tanitasi napokon,
- atanulo értékelésére dsszehivott megbeszéléseken.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a tajékoztato fiizetben. frasban értesitjiik a
tanulot gyermekiik magatartdsardl, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az intézményi
fontos eseményekrdl. A pedagdgusok kotelesek minden jegyet az osztalynaplon kivil a
tajekoztatoban is feltiintetni, azt kézjegyiikkel ellatni. Az osztalyfonok havonta ellendrzi az
osztalynaplo és a tajékoztaté flizet érdemjegyeinek azonossagat.

Az IPR program részeként a pedagdgusok (tanitok, tanarok) 3 havonta a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok fejlddésérdl szoveges értékelést készitenek. A szoveges értékelést
a szlilokkel ismertetik, egy példanyat a sziilok rendelkezésére bocsatjak.

A tanéran Kkiviili programokrdl minden hénap elején az alabbi mdodon tdjékoztatjak:

- atanuldkat szoban az osztalyfonok
- aziskolan kiviili programokrdl pedagdgus a sziiléket irasban értesiti.

A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadéorainak idépontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseldi tisztségviseldik / sziildi munkakozosségi tagok /
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utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldivel.
Az intézmény a kozoktatdsi torvénynek megfelelden rendszeres tdjékoztatast tart a tanév
soran. Ez lehet csoportos (sziildi értekezlet) vagy egyéni (fogadoora).

A sziil6i értekezlet rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara az intézmény tanévenként harom munkatervben
rogzitett idopontu értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfonok, és a sziildi szervezetek képviseldi egyeztetve a
pedagbgussal a felmeriild problémak megoldasara.

A fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai ekkor egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szdmara. A fogadoorak
id6pontjardl a tajékoztatobol értesiilhet a sziilo.

3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja minden pedagdgus
valamint a nevel6- oktatd munkat kozvetleniil segité minden felsdfoku végzettségii
alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai, jogai:

- a nevelési program létrehozasa, egységes megvaldsitasa
- a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa
a) A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai és nevelési program elfogadasa, modositasa

az SZMSZ elfogadasa, modositasa

a tanév munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba torténd 1épésének elfogadasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

a diakonkormanyzat miitkodésének jovahagyasa

sajat feladatainak, jogainak részleges atruhazésa

a nevelési és pedagogiai program aldirdsanak megtagadasa esetén a birdsdghoz
kereset benyujtésa.

L R R 2R IR 2EE R R K R R 2

b) Véleményt nyilvanithat:

+ minden a nevelés-oktatasi intézményt érintd valamennyi kérdésben.
+ ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, egyes
pedagogusok kiilon megbizasa, ill. megbizasanak visszavonasa soran.
C) A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

¢+ A jogszabilyban meghatarozottakat kivéve a nevel6testiilet hatdrozatait nyilt
szavazassal €s egyszertli tobbséggel hozza.
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+ Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot kell 1étrehozni. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézmény vezetdjének véleménye dont.

* A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy végig
jelen 1évé hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatarozati forméban.

d) A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa:

* A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
bizottsagot hozhat 1étre. Csak a jogszabalyban megengedett jogkdreit ruhazhatja 4t
masra.

A neveldtestiilet értekezletei:

- tanévnyito értekezlet és tanévzard értekezlet

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van,

- a nevelotestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
mikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott munkakozdsség vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valosult meg. A
kapcsolattartas forumai: a kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetdség az aktualis feladatokrdl a tanéari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek
tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat a dontésekrdl, hatarozatokrol. Kotelesek
az irdnyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitetni az
iskolavezetdség felé. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével.

4. A szakmai munkakozosségek

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagogusok kozos mindségi €s szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakozosségeket hoznak létre. A szakmai
munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A munkakozosségek tagjai egy vezetdt valasztanak maguk koziil, a vezetdt az igazgatd bizza
meg. A munkakozdsségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagoégiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatomunka belsd fejlesztése, korszertisitése,
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o cgységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése.

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronalé neveld kijelolésével,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa, a munkakozosség éves

munkatervének osszeallitasa

e segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

e végzi a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

a)

b)

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetSsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt kdteles meghallgatni a
munkakozOsség tagjait. Ezen tilmenden t4jékoztatja Oket az értekezleteken,
megbeszéléseken elhangzottakrol.

Tovabbi feladatai és jogai

¢ iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

¢ clbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit

¢ cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladéast, ¢s annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

* Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkako6zdsség éves
programjat

¢ beszamol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevekenységérol
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésre, atsorolésra.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkak6zosségek a neveldtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-,
rendkiviili értekezlet) hozzdk nyilvanossagra véleményiiket, s szintén e testiilet eldtt
szamolnak be feladataik végrehajtasarol.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskoléan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

o iskoléan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.
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3. A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4. A szakmai munkakozdsségek minden honapban egy alkalommal tiléseznek, melyen az
¢ves programban meghatarozott feladatok koziil értékelik az elvégzettek, és
elokészitik a kovetkezoeket. Az iilésr6l dokumentaciok késziilnek: jelenléti iv és
emlékeztetd

5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjai vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

6. Tanulék kozosségei

6. 1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagoégusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg, tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2-3 6 kiildott az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt a tanulok azokon a tanitdsi o6rdkon, amelyeknek a
jellege vagy a tanrend szervezése azt indokolja.

6. 2. Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az iskolai
diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt
a didkonkormdényzatot segité neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkdonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

A diakonkormanyzat jogai:

A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdovetkezOkben:
- az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatianak elfogadasakor ¢és
modositasakor
- a hazirend elfogadéasakor és modositasakor
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor
- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
Dontési jogkore Kiterjed:

- sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara
- amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
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- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara ¢s mikodtetésére

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Diakkozgyiilés:

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal kell Osszehivni. A
diakkozgyllésen az igazgatonak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai
¢let egészérdl, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkok kérdéseket tehetnek fel, kérhetik
gondjaik megoldasat. Ezekre az igazgaténak 30 napon beliil valasz kell adnia. Rendkiviili
diakkozgyllés is Osszehivhatd, ezt a didkonkormanyzat vezetdi €s az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei:

A didkonkormanyzat foglalkozasaira az iskola helyiséget biztosit. Feladatainak ellatasdhoz
téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit €s technikai eszkdzeit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését. A helyiségek hasznalatahoz eldzetes engedély
sziikséges. Az iskola tdmogat minden olyan rendezvényt, kezdeményezést, amely a diakok
érdekét szolgalja. A didkonkormanyzat anyagi tdmogatasarol a koltségvetés-eldkészitésekor
dont az iskolavezetés.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkajat egy neveld segiti, aki eljarhat a tanuldk képviseletében,
folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval. O az, aki folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével. Az osztaly didkképviseldi jarhatnak el az osztaly érdekében.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel.

7. Onellenérzési Csoport

Az onértékelési csoport heti rendszerességgel latja el feladatat. Az intézmény vezetdjét
minden esetben tdjékoztatjak az liléseken elhangzottakrol, az elvégzett munkaikrol.

Nagy feladatot vallalnak az intézményi Onértékelési terv elkészitésében, a kollégak
mindsitésének lebonyolitasaban.

8. Szakszervezet

Szakszervezeti vezetd — a jogszabalyban eldirtak szerint képviseli a tagok érdekeit,
tajékoztatja Oket az elvégzett munkakrol, a tagok lehetdségeirdl.

9. Iskolatanacs

Az intézményi tanacs

Koznevelési torvény

121. § (1)140 Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti
a) a nevelotestiilet tagjainak legalabb hiisz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviselje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban allo tanulok legalabb hisz szazalékanak sziilei,

¢) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai diakonkormanyzat hidnyaban az iskolaba
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jaré tanulok legalabb husz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti telepiilési Snkormanyzat.

(5) Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs 1étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanidcs munkajaban részt vevo
érdekeltek 4ltal delegalt, azonos szamu képviselobol allo bizottsagot hoz Iétre az intézményi tanacs
megalakitasanak elokészitéséhez.

(5b)145 Az intézményi tanacs ligyrendje a mitkodésével sszefiiggésben az Nkt. 44. § (13) bekezdése
alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozo6 adatokon kiviil tartalmazza:

a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak 1étre, ennek tényét, a céljat, és feladatait,
b) az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozo6 szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatdrozathozatalara vonatkozo6 szabalyokat, tovabba

d) a miikodésével jaro egyéb rendelkezéseket.

(6) Az intézményi tanacs dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c¢) azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

(7) Az intézményi tanécs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerz6dés megkotése eldtt.

(8) Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A BELSO ELLENORZES RENDJE

1. A belso ellenorzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény (iskola) torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai
pedagodgiai programban ¢és egyeb belsd szabalyzatokban eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, segitse eld az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony
mikodését,

e az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szaméra a szakmai
(pedagogiai) ¢és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt, szolgéaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény
miikddésével kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az cellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
e az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
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e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e a hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitas szerint idOben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

e azellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni,
e azellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesiteni,
e a feltart hidnyossdgokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozoé feladatai:

o Az ellenérzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellend6rzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzének: a hidnyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét, a hidnyossagok
megszilintetését Ujra ellendrizni kell.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld — oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos meghatarozasa,

a neveld — oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar — didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munka-kozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tandran kiviilli neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési
feladataik

Igazgato

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet, feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mikodés felett,

e az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
¢s beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat.

Isazgatohelyettes

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

e cllendrzi az iskola Gsszes dolgozodjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

e az iskola miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat.

e Legalabb évi egy alkalommal ellenériz minden pedagoégust és megbeszéli vele a
tapasztalatokat.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

. a pedagdgusok tervezd munkajat,
. a tanmeneteket,
. a nevelo és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az intézmény dolgozoi kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, az iskolai munkaterv részét képezo
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.

6. A pedagodgiai (nevel6 és oktaté) munka belsd ellendrzésének rendje
A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését,
segitse el6 az intézményekben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatd és a helyettes szamara megfeleld6 mennyiségi informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6-és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A nevel6 és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatd-helyettes,

munkak6zdsség-vezetok.

pedagdgus - ha az igazgaté meghatarozott céllal és jogkorrel kijeloli a feladat
elvégzésére.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktat6 munka belso ellendrzése soran:

o apedagogusok munkafegyelme,

o atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

o anevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

o atanar-didk kapcsolat,

o atanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

o aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi oOra felépitése ¢€s
szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartidsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége,

o a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

o atanoran kiviili nevelomunka,

o az osztalyfonoki munka eredményei,

o akozosségformalas,

o az integralt nevelésben végzett tevékenység,

o a munkatervben meghatarozott bels6 és kiilsé mérések, valamint kompetencia
mérések eredményei,

o amunkakdzosségekben végzett tevékenység

o adifferencidlt és egyéni fejlesztés

o 1j modszerek alkalmazasa,

o az IPR-es tanuldkra kiemelt figyelem.

7. Pedagégus mindsitése

A mindsités a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak feladata. A mindsités szempontjait és a
pontszamokat az IMIP tartalmazza.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

Az intézményt a kiils kapcsolatokban az igazgato képviseli. A gyermekjoléti szolgalattal, a
nevelési tanacsadoval, a rehabilitacids bizottsaggal valdo vezetdi szintli kapcsolattartas az
1gazgato feladata.

Az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatéarsaival, intézkedést azonban az igazgatd utjan
kezdeményezhet.

Az iskola- egészségiigyi szolgaltatoval és az ANTSZ Lenti varosi szervezetével vald
kozvetlen kapcsolattartas az igazgaté feladata

A Zala megyei pedagogiai-szolgaltatd intézmények vezetdivel, a kistérséggel az igazgatd tart
kapcsolatot. Munkatarsi szinten kapcsolat johet 1étre az 6vodavezetd és a pedagdgusok kozott
IS.
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Az iskolai konyvtar kapcsolatait més iskolai konyvtarakkal, a falu konyvtaraval és a varosi
nyilvanos konyvtarral elsésorban a konyvtarosi teendokkel megbizott pedagdgus gondozza,
vezetdi szinten az igazgato.

Az iskola kapcsolatban all a kozmivelodési intézménnyel, a tovabbtanuldsi ¢&s
palyavalasztasi tanacsadoval, amely teriileteken vezet6i szinten a kapcsolattartas a felsds
munkak6zosség vezeto feladata.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanitd pedagdgusok szervezik.

Alkalmi kapcsolat tartdsa a vallalkozokkal, civil szervezetekkel az igazgatd illetve
megbizottja feladata.

A hitoktatokkal rendszeres pedagogiai kapcsolatban all az iskola.

7. AZ INTEZMENY VEZ”ETE'ZSENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Az intézmény volt fenntartojaval: Lovaszi, Kerkateskand, Szécsisziget, Tormaf6lde,
Tornyiszentmiklds, Dobri kozségek dnkormanyzatai, a gesztor Lovaszi 6nkormanyzati
képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal: Lovaszi Kézség Onkormanyzata, (
8878. Lovaszi, Kutfej ut 112.)

- a Zala Megyei Onkormanyzat Pedagogiai Intézetével

- azalaegerszegi POK-kal

- alenti tankeriilet oktatasi intézményeinek vezetéivel és tantestiileteivel:

- ateriiletileg illetékes nevelési tanacsaddoval: (Nevelési Kozpont Lenti)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatdé a felelés. Az eredményes
oktato- €s nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- az iskolat tamogatd ,,Lovaszi Altalanos Iskola Gyermekeiért” alapitvany

kuratoriumaval,
- a kozmiivelddési intézményekkel: (Olajbanyasz Miivelddési Haz Lovaszi,

(Kozségi Konyvtar Lovaszi)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
- védondi szolgalat, (Lovaszi, Ady ut)
- a iskolaorvos (Lovaszi, Lakételep)
- a fogszakorvos (Lovaszi, Lakotelep) illetékes egészségiigyi dolgozoival, és

segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikddési szabalyzat késdbbi pontja
szabalyozza.
A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsel rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal
(Lovaszi, Kutfej ut 112.)
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév, illetve a nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi
id6 junius 30-ig tart. A tanév altalanos rendjér6l a szakminiszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

1. 2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

- atanitas és nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi) rendjét,

- a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil,

- asziildi értekezletek, nyilt napok és fogado orak idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hdzirend és SZMSZ pontjai) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

2. A miikodés rendje, nyitva tartas

2. 1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idSben hétfétd] péntekig reggel 72 oratol 192 éraig tart nyitva. A sziiléi
értekezletek és a fogadodra napjain a nyitva tartds meghosszabbodik.

Este a tornateremben a szerzddéséhez kotddd igénybevevok tartdzkodnak a kijeldlt helyeken.
Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt.

Az iskolaban a tanitasi orakat 8 & oéra és 14 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 15 perc. A napkozis csoportok munkarendje
a delelotti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik
és 162 oraig tart, 17 - 6raig a buszok indulasaig feliigyeletet biztositunk.

A nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti oOrarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd oradinak megtartasa
utan szervezhetd.

Az iskola tanuldi részére az étkezést — kiilon beosztas szerint- 129 és 14% kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkéat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitési
sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 elékészitése augusztus 22-ét61 kezdddik és augusztus 31.-ig tart. Ebben az
iddszakban kell megtartani a javitovizsgakat is.

2. 3. A tanitasi, nevelési napok rendje

Az orak rendje: A tanitdsi ordk iddétartama 45 perc. A tanitasi orak, iskolai foglalkozasok
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, eldzetesen egyeztetve a
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foglalkozast tartd kollégaval. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd ad engedélyt. A
tanitasi 6rék, foglalkozdsok megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgatd tehet.

Az intézményi feliigyelet szabdlyai: tanitdsi id6 alatt feliigyelet nélkiil tanuldé nem
tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelezo tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a foglalkozast tartd pedagogus iigyel. Orakozi sziinetekben és a tanitas elbtt és
utan az intézmény feliigyeletet biztosit.

2.4. Az intézményi feliigvelet rendszabalyai

Reggeli iigyelet 730 orakor kezdédik és 8%-6raig tart Az 6rakodzi sziinetekben tandri iigyelet
mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épliletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 4 {6 iigyeletes
neveld keriil beosztasra. Az egyes tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre
vagy épiiletrészekre terjed ki: régi és 1j iskolarész, udvar. Tanitasi id6 alatt feliigyelet nélkiil
tanuld nem maradhat.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6é személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok
vagy az igazgatd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A bejard tanuldk a
busziigyelet alatt az ligyeletes neveld engedélyével hagyhatjdk el az iskolat. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt.

3. Az intézmény dolgozdinak és tanuléinak munkarendje

3. 1. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben ¢és idOtartamban 1atjak el.

a) Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasdval az igazgatd allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakori leirasait az igazgato késziti el.

b) Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartani az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

€) A munkak6zosség vezetOk tesznek javaslatot — a torvényes munkaid6é és pihen6idd
figyelembevételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3. 2. A pedagogusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelezettségét a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6é orakbol,
valamint a nevel6-oktatdbmunkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges i1dobol all. A
munkabeosztasok Osszedllitidsanal alapelv: az intézmény zavartalan ellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

b) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A
pedagogus koteles a munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell
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érkezni

€) A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi tananyagban
val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzéasa esetén — lehetOség szerint
— szakszeriien kell helyettesiteni. A rendkiviili taivolmaradast legkésobb az adott
munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott féloraval jelezni kell az intézmény
vezetdjének.

d) A pedagdgus szamara — a kotelezd oOraszamon folili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast, vagy a kijeldlést az intézményvezetd adja,
a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkészlltségét.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eléirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokésziték, BGR stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezO oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r osztalykirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése szakaszban meghatarozott tevékenységek
mindegyike

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatirozott tevékenységek,
kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:
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A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatarozott tevékenységek
koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagodgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

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

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé
pedagigus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6ébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozéds) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani (csak a szakjanak megfelelden).

A pedagodgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatélyos jogszabalyok alapjdn a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

3. 3. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

e A neveld- oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok
helyettesitési rendjét az igazgatoé allapitja meg.

e A napi munkabeosztisnil figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottak munkakezdésiik eldtt 10
perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni. Tavolmaradasukrol értesitenitik kell az
igazgatot vagy igazgatohelyettest.

3. 4. A tanulok munkarendje

e A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.

e A hazirendet — a kozoktatasi torvény 129.§(9) bekezdése értelmében — az intézmény
vezetdje késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. A sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat egyetértésével, majd a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodd személyekre nézve
kotelezo.

9. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

9. 1. Az épilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje

a) Az épiilet fobejarat melletti falan a magyar és az unios zaszlo6 elhelyezése kotelezo.
b) Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
c) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- a berendezések rendeltetésszerli hasznalataért
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- a rongalasok azonnali megtéritéséért.
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9. 2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

a)
b)

e)

A kozoktatasi intézmény — a kozoktatasi torvény rendelkezése szerint — anyagi
haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat.

Az iskoldhoz nem tartozéd kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munka- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — az érintett kozosségek véleményének kikérésével az igazgato
dont.

Az intézmény bérleti szerzddésben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodds és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét és idejét.

A bérbeadasbol szarmazo bevételeket a tankeriilet kasszajaba be kell fizetni.

9. 3. A helviségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

a)

b)

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moddon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotél kell kérnie a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével.

A tanulék helyiséghasznalata

a)

b)

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek tanitasi idon
kiviili (tornaterem, informatika, multimédia, kézmives, fejlesztd terem, konyvtar)
hasznalatdhoz az igazgaté illetve az ligyeletes neveld engedélye sziikséges. Tanuldk
ezekben a helyiségekben csak a kizardlag a szaktandr, napkozis neveld, vagy az
iigyeletes neveld jelenlétében tartozkodhatnak. A szertaros feladatkort ellato tanuldk a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. A
szertarakba tanulo csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitasara mehet
be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatja végre.

Tanitasi 1d6 utan tanul6 szervezett foglalkozas, didkkor keretében vagy engedély alapjan
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

a)

b)

d)

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, a szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek; beszerzésiikr6l az igazgato
gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt szemléltetd eszkozok, anyagok, médiak oran valo
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet
atvinni masik helyiségbe abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A
padok, székek masik helyiségbe valé datvitele a terem felelésének (pedagdgus,
osztalyfénok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha kozalkalmazott kélesonbe szeretne venni egy intézményi felszerelést, berendezést,
akkor azt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl
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¢és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgato
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. A
berendezés visszaszolgaltatdsakor az igazgatonak meg kell semmisitenie a nala leadott
példanyt, a visszaszolgaltatasrol igazolast kell kiallitani.

Karbantartas és kartérités

a) Az intézmény helyiségeiben helyezett eszkozok allapotanak vizsgalatardl, valamint a
szertarak biztonsagos zarhat6sagarol a szaktanarok gondoskodnak.

b) Az eszkozok, berendezések hibajat az igazgatonak kell jelenteni, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.  Ujboli
hasznalatbavételrdl az igazgatd tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

C) Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A kéarokozédsra a Pt. illetve a Mt.
Szabalyai az iranyadoak.

d) A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato
feladata a kar felmérése és a kartérités, sziilével/gondviseldvel torténd rendezése.

e) Az okozott karért mindenki teljes anyagi feleldsséggel tartozik, fiiggetleniil attol, hogy a
kart szandékosan, vagy figyelmetlenségbdl, véletleniil okozta.

Az okozott kiar megtéritése:

- Amennyiben a karokoz6 sziilei meg tudjak oldani, akkor egy kdlcsdondsen
egyeztetett hatarido figyelembe vételével, a sziil6 helyrehozza, megjavittatja.

- Amennyiben a karokoz6 sziilei nem tudjak megoldani, ugy az intézmény
megfeleld szakember segitségével, a szlild nevére kiallitott szamla ellenében a kart
helyrehozatja, mely szamlat a sziil6 koteles kiegyenliteni.

Az iskola épiiletében nincs dohdnyzasra Kijelolt hely.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol és az egészséges
életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjdk. A sziilok
gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az auldig kisérhetik. A tanitasi 6rdk utan a gyermekeket
ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi idoben {igyintézés miatt az iskolatitkar 730 és 15°°

iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

kozott fogadja az

Az iskoléaba érkezo kiils6 személyeknek a bejaratnal 1évo ligyeletesnél, az iskolatitkarnal vagy
a nevel6testiileti szobaban kell bejelenteniiik joveteliik céljat és azt, hogy Kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai- szakmai szolgaltatd szervektdl érkezdket, illetve mas
hivatalos személyeket elsdsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kozés munkat munkamegosztas szerint massal kell elvégezni.

A tandrak latogatédsara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.
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A tornatermet szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az
¢épiiletet. A hasznalat rendjét a szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni.

Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdozkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

b) A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

C) Azintézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozoOsségi élet
formalasat, a cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre
neveli.

d) Alakuljon ki a kotddés az iskolaval, a telepiiléssel.

Az iskola linnepei

Az iskola hagyomanyaihoz tartozo6 rendezvények:

- Tanévnyito6 iinnepély

- Buda Emdé-napok: versenyekkel, vetélkeddkkel, linnepi megemlékezés névadonk
szobranal

- Iskolahét

- Karacsonyi miisor

- Farsangi bal kicsiknek és nagyoknak

- Tavaszi kulturalis bemutato

- Gyereknap

- Tanévzaré innepély, a nyolcadikosok ballagésa.

Ko6zremiikodiink a nemzeti iinnepek lebonyolitasaban:

- Augusztus 20.

- Oktober 6, 23.

- Marcius 15.

- Nemzeti 6sszetartozas Napja
Az innepségek 1dopontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A Kozoktatasi Torvény jogot biztosit a tanulénak ¢és a gyermeknek arra, hogy az
intézményeinkben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé — és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
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tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd hataskorébe
tartoznak.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy0z6djon. A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozédsokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Minden tanév elsd hetén balesetvédelmi oktatdst tart az erre a feladatra kijelolt személy,
amelyet koteles dokumentalni.
Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, blizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

e amenekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Iskoléan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok, stb.) eldtt, és a tanév végén a
nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét. A neveldknek ki kell
oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tandran kiviili
program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd6 magatartasra. A fokozottan
balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek egészséges ¢és biztonsagos kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszerek vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az iskola
igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkaveédelmi szabélyzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,
e ¢rtesiteni kell a tanul6 sziileit.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
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teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kel vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

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

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elbirasai alapjan

Ha a tanulot baleset éri, baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR nyilvantarton keresztiil. A
tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskora tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg. A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

4.A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzis és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

RENDKIVULI ESEMENY

1. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
(16/1998. MKM- rendelet 2.§)
Rendkiviili esemény, minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

= a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
. atliz,
. a robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadélyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol:

. tliz esetén a tlizoltosagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

. katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Halasztast nem tliré esetekben a kdzvetlen veszély elhdritasara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Bombariad¢6 alkalmaval az iskola épiiletének kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idStartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
takaritondje a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény dolgozodja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola vezetdjének, vagy az ligyeletes neveldnek. Az értesitett
vezetd, ligyeletes neveld a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.
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e A gyiilekezésre kijeldlt teriilet az épiilet melletti sport (aszfaltos) palya. A feliigyeld
tanarok a naluk [év0 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni a bombariadod tényét a rendérségnek.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

e Ha bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tlizenetet vevo alkalmazott
lehetdleg torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €és szobeli kozléssel torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogaddsarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhéritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl, az épililetben talalhato

veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja és helyettese
a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
ovodaban az 6vodavezetd, iskolaban az iskola igazgatdja a felelds. A tlizriadd tervben és a
bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek. A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: 6vodai neveldtestiileti szoba, igazgatoi iroda.
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A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMALI,
RENDJE

1. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

a) Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint az iskolavezetés javaslata és a nevelGtestiilet dontése alapjan,
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozéasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziiléi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

b) A foglalkozasokra a tanulok jelentkezése Onkéntes, beiratkozas esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
iddtartamat a munkaterv tartalmazza.

A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

a) napkdzi otthon
b) tanuldszoba
c) foglalkozasok
- miivészeti iskola keretében: irodalmi szinpad, kézmiives
- kézilabda, fociedzés, roplabda
- angol nyelv
- furulyaoktatas
- énekkar
- stités-fozés
- tomegsport
- szamitastechnika
- konyvtari foglalkozas
- tdnc ¢és drama
d) tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, vetélked6k, bemutatok, hazibajnoksagok,
1skoldk kozotti versenyek, didknap.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanul6i a hdzirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben €és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, Kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

o Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, a falusi, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében tarthatok. Ez idoben egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
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e A didkszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkez6 széleskori igényeket elégit ki
mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az
osztalyfénoki oran koézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Feleldse a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara évi harom alkalommal a

tanitasi idében egy oras idOtartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt

egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Az osztalykirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az osztalykirandulasok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl négy orat az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. Az 5. testnevelés
orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztosithatjuk:

e a didksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanuldk Aaltal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeléz6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Fakultativ hitoktatas

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal. A foglakozasokhoz termet
biztosit az intézményfoglalkozasi, illetve tanitasi rendjéhez igazodva. A hit és vallasoktatast
egyhazi jogi szemely altal kijelolt hitoktatod végzi.

A kozoktatasi tv. alapjan a 2013/2014-es tanévtdl az els6 és az 6tddik osztalyban a hit- és
erkolcstan tantdrgy mellett biztositani kell a didkok szdmara az erkdlcstan tantargy
vélaszthatdsagat is. Ez tovabb folytatodik felmend rendszerben.

17. NAPKOZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO
FELVETEL ELVEI

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év méjusaban irasban, illetve elsé évfolyamon
a beiratkozaskor szoban kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kodzben is kérheti
gyermeke napkozi otthoni elhelyezését, illetve kiiratasat az adott honap elsejéig.
A napkozi otthonba minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.
Amennyiben a napkdzis csoportok 1étszdma meghaladna a kozoktatasi torvényben eldirt
létszamot, a felvételi kérelem elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanuldk:
e akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
e akiknek mindkét sziilgje dolgozik,
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e akik 4llami gondozottak,
e akik nehéz szocialis koriilmények kozott €lnek.

Egyéni fejleszto foglalkozasok

A sajatos nevelési igényl tanulot, illetve a beilleszkedési tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdé tanulot a nevelési tandcsadd szakértdi véleménye alapjan vagy a szakértéi ¢és
rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan az igazgatd mentesiti a tantargyak, tantargyrészek
az értékelése €s mindsitése alol. Ezen tanuldok szamara az egyéni fejlesztési terv alapjan
egyéni foglalkozéasokat szerveziink.

a) A foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A felzarkoztatd foglalkozésokat szakemberek végzik. (utazo
gyogypedagogus, logopédus, szurdopedagogus). A foglalkozasok a gyerekek szamara
kotelezbek.

b) A hatranyos helyzetii tanulok palyazat tjan részt vehetnek az ,,Ut a kozépiskolaba” c.
palyazat Utravalé alprogramban. A palyazaton nyertes tanulok, mentorok segitségével
egyéni segitséget ¢és fejlesztést kapnak tanulméanyi munkajukhoz és szociokulturalis
hatranyaik lekiizdéséhez.

C) A hatranyos helyzetli tanuldk szamara a pedagogusok tovabbhaladast segitd
foglalkozasokat tartanak, ezzel is segitik a tanulokat a felzarkoztatasban.

18. A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld — oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
Az iskola konyvtar vezetdje a konyvtaros tanitd rendszeres kapcsolatos tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- Kozségi Konyvtar, Lovaszi

- Varosi Konyvtar, Lenti

- Zala Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara, Zalaegerszeg
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanito a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztensek segitik. A konyvtaros
tanito €és a konyvtaros asszisztens részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és milkddési szabalyzat
mellékletében talalhaté gylijtokori szabdlyzat alapjan a nevelok ¢és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozéi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tajékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak az az intézményi dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozdskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozénak, vagy tanuldénak haladéktalanul a konyvtaros tanitdo tudomasara kell hoznia. Az
iskolai konyvtar tanitasi napokon az éves munkatervben rogzitett iddpontban tart nyitva. Ezen
beliil a konyvtari dokumentumok kolcsondzhetdk. A neveldknek az iskolai konyvtarban,
illetve a konyvtaros tanitd kozremitkodésével tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok
varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikOlcsondzni. A kdlesonzési idé 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
kézikonyvek,
szamitogeépes szoftverek,
muzedlis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznald (kiskora tanulo esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szadndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott
dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, magasabb jogszabdlyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanito javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari adllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonboz0o, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas mod;jat
szabalyzatunk 1. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalya

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fliggetlentil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdonyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kOnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szdmitdogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossiag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

19. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve

A tankonyvvasarlashoz rendelkezésre allo O0sszeg szétosztasandl a tanulok szocialis helyzetét
figyelembe kell venni. A rendelkezésre all6 Osszeget azok kozott a tanulok kozott kell
szétosztani, akiknek a csaladjdban az egy fore jutdé jovedelem nem éri el a mindenkori
oregségi nyugdijat.

A szocidlis kedvezményre vald jogosultsdg felmérése évente torténik, a jegyz0 hataskorébe
tartozik.

2. A téritési- és a tandij fizetésének rendje
2. 1. A dijfizetésekrol altalaban

A magyar kozoktatas allami és Onkormanyzati fenntartdsu intézményeiben a pedagdgiai
szolgaltatdsok tilnyomd tobbsége a magyar allampolgarok szamdra ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatds ingyenes teriileteirdl a kozoktatési torvény rendelkezik. A pedagogiai
szolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybeveviket.

2. 2. Téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérol a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat
kell fizetni mindazon tanoran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatas
igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntartdé nem vallalta, de az iskola ezen
szolgaltatdsai a helyi sziikségleteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézményben a kdvetkezd szolgéltatasaért:
- étkezés igénybevétele.
Az étkezési téritési dijakat a gazdasagi vezetdnél illetve az iskolatitkarnal kell befizetni az
iskola pénztaraba. A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket
torvények és rendeletek allapitjak meg.
A téritési és tandijakat minden ho 10. napjaig eldre kell befizetni. Indokolt esetben a
befizetési hatarid6tdl az igazgatd engedélye alapjan el lehet térni.
Az eldére befizetett téritési és tandijak visszafizetésérdl postai Uton az iskola gazdasagi
vezetdje gondoskodik, ha

a tanulo tanuloi jogviszonya megsziinik,

vagy ha tartdsan 1 honapot igazoltan hidnyzik, és a téritési dijas

foglalkozason nem tud részt venni.
Fizetési hatralék esetén 2 alkalommal irasban felszolitjuk a sziilét, hogy 10 napon beliil
rendezze a tartozasat. A harmadik felszolitas utan a jegyz6hoz fordulunk. Etkezési tulfizetés
esetén a kovetkezd honapban levonjuk az Osszeget. Ha a tanuld az intézménybdl tavozik,
akkor a tlfizetése rendezésre keriil.

3. Rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6zo jellegil, az egészségligyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérol.
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Az iskola tanul6i tanévenként 1-2 alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal védéndi-iskolaorvosi vizsgalaton vesznek részt. A csoportos sziiréshez az iskola
kisérét biztosit. A védond és az iskolaorvos az altaldnosithato tapasztalatokrol tanévenként
tajékoztatja az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait
az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozatosan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

4. A TANULOK MULASZTASANAK IGAZOLASA

rrrrrr

osztalynaploba az 6ra megkezdését kovetden. A tanulok havi mulasztasait az osztalyfonoknek
a naplo megfeleld rovataban a honap elteltével Osszesiteni kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanuld

e aszaktanar engedélyével a tanitasi orardl,

e az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,

e azigazgaté engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.

A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol. A
szll6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztds okt az osztalyfondknek. Amennyiben
ez elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztds okanak felderitése a mulasztas
megkezdésétdl szamitott harom napon beliil.

Amennyiben a felderités soran az osztalyfénok igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel,
koteles 6t napon beliil a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt csaladlatogatason meggy6zddni a
mulasztas okair6l. Amennyiben a csaladlatogatas soran a sziild nem tudja érdemben igazolni
gyermeke mulasztdsat, ugy igazolatlan mulasztdsnak mindsiil. A mulasztd tanulo iskolédba
jovetelének elsé napjan, de legkés6bb 6t mapon beliil sziil6i vagy orvosi igazolassal
igazolhatja hianyzasat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni, amit az osztalyfénok év
végéig koteles megdrizni.

A tanuld Ordi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos alabbi teenddk ellatisa az
osztalyfonok feladata. A megtett intézkedéseket datummal ellatva az osztalynaplo jegyzet
rovataba irasban rogziteni kell.

Az igazolatlanul mulasztott tanuldt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
iskolai biintetések megfeleld (altala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, €s ezt az
ellendrzd konyvon keresztiil a sziilé tudomasara kell hozni. Elsd izben tortént igazolatlan
mulasztas esetén a sziilét az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az
igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl.

Az értesités kikiildésével egy idOben az osztalyfonok koteles az érintett tanulonal
csaladlatogatast végezni, ha azt az igazolatlan mulasztas 6ta még nem tette meg.

Masodizben tortént igazolatlan mulasztds esetében az osztalyfénok az igazolatlan mulasztas
észlelésének napjan koteles ,.Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztds miatt” cimii
nyomtatvanyt kitolteni és az iskola igazgatosaganak leadni, valamint az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldsét értesiteni az ismételt igazolatlan mulasztasrol. A gyermek- és
ifjisadgvédelmi felelos a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat kdozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziileit.
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A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztd tanulé az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizérhato.

5. A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit,

vagy folyamatosan j6 tanulményi eredményt ér el,

vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat végez,

vagy az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,

vetélkedokon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,

e vagy barmely mas modon hozzéjarul az iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez.

AZ ISKOLAI JUTALMAZAS FORMAI

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret , (szobeli, irasbeli)
e napkdzis neveldi dicséret, -,

e osztalyfonoki dicséret , -, =

e igazgatoi dicséret - -

e neveldtestiileti dicséret, -, -

A fokozatok bejegyzésére az ellendrzdébe a jutalmat ado jogosult.

Az egész évben példamutatdo magatartast tanusito és kiemelkedd tanulmanyi

és kozosségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:

e szaktargyi teljesitményért,

e példamutaté magatartasért,

e kiemelkedd szorgalomeért,

e példamutatdé magatartasért és kiemelkedd szorgalomért

dicséretben részesithetok.

A szaktargyi dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba ¢€s torzslapjaba (anyakonyv) be kell
jegyezni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind tanulmanyi eredményt elért
tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard linnepélyen az iskola
kozossége elott vehetnek at.

Az iskolai szintii versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozdssége eldtt vehetnek at.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanuldk igazgatdi dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tantsitd
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretekre, jutalmakra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok,
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igazgato, illetve a nevelOtestiilet) dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziild
tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.
Iskolank legmagasabb kitiintetése a Buda Erné Dij, amit olyan tanul6 kaphat meg, aki 8
év alatt kitlind bizonyitvannyal rendelkezik, kiemelkedd kozOsségi munkat végzett,
tanulmanyi versenyeken vett részt.

6. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Azt a tanulot, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a tanuloi hazirend elbirasait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt,

e vagy barmely mddon art az iskola jo hirnevének (az iskolan kiviil) biintetésben lehet
részesiteni.

AZ ISKOLAI BUNTETESEK FORMALI

Szaktanari figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

napkozis neveldi figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

osztalyfonoki figyelmeztetés,  (szobeli, irasbeli)

osztalyfonoki intés,

osztalyfénoki megrovas

igazgatoi figyelmeztetés, (szbbeli, irasbeli)

igazgatoi intés,

igazgatoi megrovas,

tantestiileti figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

tantestiileti intés,

tantestiileti megrovas,

meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, (ha van parhuzamos osztaly) tanuldcsoportba,
vagy iskolaba.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomésara kell hozni, valamint az
osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyban
eldirtak szerint (Kt. 76. §.) fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja vagy a nevelOtestiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje a magasabb
jogszabalyokban (Kt. 77. §.) el6irt modon €és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informéciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

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

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

e ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

20. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddeéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok a SZMSZ valtoztatdsa nélkil is
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modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil moddosithatok.

1. sz. melléklet

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A Kkolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként €s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi i1dén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Naponta legalabb egy ora , mely a konyvtar ajtajan olvashato.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gyljteményiinkbdl hidnyzo miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épililé szakoréakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolés (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

2. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az i1skolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 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 rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremtikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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3. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIIL. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a koényvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 2013. jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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http://www.tankonyv.info.hu/

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokroél

4, Kartérités

A tanulé a tamogatidsként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz06 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet

Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

>

Y V

YV V VvV ¥V VV VYV VY V

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozdval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamadra az alabbi elvek

szerint:

> adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket

(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és

irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 0j

konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden €v februdrjdban konzultaciét tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kdlcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi zaradék:

Az Buda Ernd Korzeti Altalanos Iskola SZMSZ tervezetét a sziil6i kozosség az Nkt. 73.§ (1)
bekezdése alapjan 2015. szeptember ........... véleményezte.

Lovaszi, 2015. szeptember

Sziil6i k6zosség elndke
Vég Timea

Az Buda Ernd Korzeti Altalanos Iskola SZMSZ tervezetét a diakonkormanyzat a Nkt 25. §
(4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan 2015................. véleményezte.

Lovaszi, 2015. szeptember

Didkdnkormanyzatot segité pedagogus

Kovacsné Soos Veronika

Az Buda Emd Korzeti Altalanos Iskola SZMSZ-ét a nevelétestiilet az Nkt. 25. § (4)
bekezdése alapjan 2015. szeptember ........ elfogadta.

Az Buda Ernd Korzeti Altalanos Iskola felelds vezetéjeként nyilatkozom, hogy az intézmény
SZMSZ-e nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a fenntarté és miikodtetd
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontra a jogszabalyokban meghatarozottakon tal
tobbletkotelezettség harul.

Lovaszi, 2015. szeptember 20.

Cserti Aniko
igazgato
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