SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

SAJOBABONYI DEAK FERENC
ALTALANOS ISKOLA
2023.

Sajobabony, Iskola tér 1.



Tartalom

1. Altaldnos rendelkezések 4
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja 4
1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése 4
1.3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya 4
2. Az intézmény feladatellatasi rendje 5
2.1. Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola 5
2.2. Az intézmény jogallasa, képviselete 5
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi 5
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore 5
3.2. Az étkeztetés biztositasa 5
4. Az intézmény szervezeti felépitése 6
4.1. Az intézmény vezetGje 6
4.2. Az igazgatoé kozvetlen munkatarsai 7
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok 11
5.1. A torvényes miik6dés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai 11
5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje 15
6. Az intézmény munkarendje 16
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa 16
6.2. A pedagdgusok munka idejének hossza, beosztasa 16
6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok 18
6.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje 19
6.5. Munkakori leiras-mintak 20
6.6.3. A tanitasi 6rdk, érakozi sziinetek rendje, id6tartama 20
6.7. Az osztalyozo vizsga rendje 21
6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje 21
6.9. A dohdnyzassal kapcsolatos el6irasok 22
6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok 23
6.11.Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére 23
6.12. A mindennapos testnevelés szervezése 24
6.13. A tanitdsi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok 25
7. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel, kiilso kapcsolatok 27
7.1 Az iskolakozosség 27

7.2 Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
kozossége 27

allo pedagoégusok)



7.3 A nevelé6testiilet

7.4. Szakmai munkakozosségek

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
7.6. A sziil6i munkako6zosség

7.7. A didkénkormanyzat

7.8. Az osztalykozosségek

7.9. A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

7.10. Elektronikus naplé hasznalati rendje

7.11. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

7.12. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények
8.3. A tanuldi késések kezelési rendje

8.5. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

8.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
9. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

10.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

10.3 Az iskolai tankényvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok
10.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

10.5 Gytijt6kori rendelkezés

10.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi rend

10.7 Katalégusszerkesztési rend

10.8. Az iskolai konyvtar katalogusa

10.9. Tankényvtari szabalyok

10.10. Munkak®ori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Zaro rendelkezések

27
30
31
32
33
33
34
35
36
36

37
37
38
38
39
40
44
44
a4
45
45
46
a7
50
53
54
54
56

58



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koOzoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének rendjét, belso és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabbda a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdaskorbe. A szervezeti és mukodési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sajébabonyi Deik Ferenc Altalanos Iskola
nevelOtestiilete hagyja jova a Sziiloi Munkako6zosség és a Diakonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a munkavallalok, a tanulok és sziileik, valamint mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatd irodajaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €és az intézmény milkodését meghatarozo szabalyzatok,
igazgatdl utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanulojara — ide
értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo érvényii. A szervezeti €s milkodési
szabalyzat a jovahagyas id6pontjaban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és miikodési szabalyzata.



2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola
alapfeladata: altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas

Tevékenységi formak:

e 1-8 évfolyamon foly¢ altalanos iskolai oktatas

e iskolaotthonos oktatasi forma az als6 tagozaton

e gyermekek napkozbeni ellatasa (tanuldszoba, tanoran kiviili foglalkozasok)
fejlesztd foglalkozasok az SNI-s és tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok részére
menza
sport, szabadidds tevékenységek
iskolai konyvtar
iskolai didkonkormanyzat
egyéb — fO feladatot segité — tevékenységek: helyiségek bérbeadasa, onkoltséges
tanfolyamok szervezése

2.2. Az intézmény jogallasa, képviselete

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartasaban miikodé
koznevelési intézmény, képviseletét a Fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a hatilyos jogszabalyok eldirdsai szerint a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont (Budapest, Szalay u. 10-14.) fenntartasahoz tartozo szervezeti egység. A gazdalkodasi
jogokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Miskolci Tankeriilete latja el. Az
intézmény fenntartoi koltségvetés szerint gondoskodik az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Az intézmény sz€khelyét képezd épiilet és telek vonatkozisaban a tulajdonosi jogokat
Sajobabony Véros Onkormanyzata gyakorolja. A Deak Ferenc Altalanos Iskola székhelyét
képezod ¢épiiletet, a telket ¢és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerinti hasznalatra az
Onkormanyzat 4atadta miikddtetésre a Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kodzpont Miskolci
Tankertilete szdmara.

3.2. Az étkeztetés biztositasa

Az intézmény nem mukddtet sajat konyhat. Az étkeztetési szolgaltatast Sajobabony Varos
fenntartdsaban miik6dd Szocidlis konyha biztositja.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetoje — a Koznevelési torvény eléirasai szerint —
felel a mikodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény
vezetdje felelés a Fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhato
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gondossaggal valo kezeléséért.

A dolgozok foglalkoztatdsara, ¢€let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért és ellatadsaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje fenntartoi
engedéllyel rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelent0s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat — és felelosségi kore az iskola szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonall szervezésére, iranyitasara fokuszal.

Ennek alapjan az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden a
fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas- nevelési
feladatok ellatasaért.

A Kkozoktatasi intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

4.1.2. Az igazgato feladatkore

Az igazgaté szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését.
e aneveldtestiilet vezetése
e aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése
e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése
e a sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés



e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirdsakor.

4.1.3. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében a helyettesitési rend: az igazgaté-helyettes, felsés munkakozosség-
vezetd, also6s munkakozosség-vezetd. Az igazgatd-helyettes hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataléara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre,
az iskolavezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irdasban torténik, kivéve az igazgato-helyettes felhatalmazasat.

4.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

4.2.1. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:
e az igazgato-helyettes
e munkak6z0sség-vezetdk
e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatarsai az igazgatonek
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2.2. Az igazgato-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az igazgaté bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idore szol. Az
igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgato altal rea bizott feladatokért. Az igazgato-helyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén az igazgato altal megbizott pedagogus veszi at munkajat,
ennek soram — az intézmény vezetojével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhat, amely a tavol 1évé igazgaté-helyettes hataskorébe tartozik.



4.2.3. Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, biztositja az intézmény
adminisztraciés feladatainak ellatasat. Hataskore ¢és felelossége kiterjed munkakore és
munkakdri leirasa szerinti feladatokra.



4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:

IGAZGATO

ISKOLATITKAR

IGAZGATO-HELYETTES

l A v

ALSOS MUNKAKOZOSSEG FELSOS TECHNIKAI DOLGOZOK
VEZETO MUNKAKOZOSSEG- PEDAGOGIAI
VEZETO ASSZISZTENS,
RENDSZERGAZDA

l .

TANITOK

TANAROK

4.3.1. A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6éi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen, a kovetelményeknek megfelelden lathassa el. A magas szinvonall tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények
¢és igények figyelembe vételével az alabbi szervezeti egységek miikodnek intézményiinkben:

e als6 tagozatos iskola egység

o felsé tagozatos iskola egység (a tanuldszobaval egyiitt)

4.3.2. A szervezeti egységek €lén az alabbi felelés beosztasu vezetok allnak:
e also tagozat: igazgato-helyettes
o felso tagozat: igazgatéd
¢ atechnikai, kisegitd személyzet: igazgato

4.3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
e Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerinti k6zos nevel6testiileti értekezleteken valosul meg.
e Az iskola pedagdgiai, valamint funkciondlis szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas
foruma az alkalmazotti értekezlet.



e A napi kapcsolatot a szervezeti egységek kozott azok vezetdin keresztiil az igazgato tartja.

4.4, Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl
tajékoztatja a tantestiiletet, illetve az érdekelteket. Feladata a dontések elokészitése, informaciok
kozvetitése. Az iskola vezetdsége -egylittmiikodik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata, felel6s azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.2. Az intézmény vezetOségének tagjai:
e igazgatd
igazgato-helyettes
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusi Tanacs elndke
a szakszervezet fobizalmija
a diakonkormanyzatot segit6 tanarok
a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €és pedagdgusainak munkakdri leirasa
adja.

A munkakori leirdsokat legalabb otévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgato-helyettes,

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintett dolgozoval ala kell iratni, az aldirt példanyok
egyikét megkapja a munkavallalo, a masik példanyt a személyi anyagban kell Orizni. Az
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igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az
igazgato utasitasa és a munkatervben fogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

4.5.1. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Orak ellenOrzése,
e az osztaly- és szakkori naplok folyamatos ellendrzése,
e az igazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
e tanuldi produktumok ellendrzése.

4.5.2. Az ellenérzést végzik:
e igazgatod
e igazgato-helyettes,
¢ munkako6zosség- vezeto,

A kiilonféle felel6soknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik van az igazgatonek és az igazgato- helyettesnek.

4.5.3. A teljesitményértékelés alapveto szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idészak elsd napjan legaldbb Pedagdgus I.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort,
ennek keretében felelds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves
teljesitményértékeléséert, amely eljaras lefolytatdsara a pedagogusok teljesitményértékelésérol
sz016 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az Alapito okirat

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e aPedagbgiai program
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e aHazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

e cgyeéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).
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5.1.1. Az alapito okirat

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

5.1.2. Pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola altal 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezését, az iskola
helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

o akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az igazgaté hagyja jéva. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, az iskolai konyvtarban. Az iskola
vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
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nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
aneveldi szobéaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan
¢s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2. A tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok és iranyelvek alapjan készitettiik:
- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2012. évi modositott 2001. évi XXXVII. térvény
- 17/2014. (1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikdonyvveé
nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

5.2.1. A kbznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy 2013. szeptember 1-
jétol az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatdsban ¢és a
gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szamdra a tankdnyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsd
alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott minden tanuld szamara, ezt
kovetden felmend rendszerben kell biztositani.

5.2.2. Emellett az allam a tankonyvtérvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsagi alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskolak kifuté évfolyamain (2013. szeptember
1-jétdl a 2-8. évfolyamokon, ezt kovetden minden évben eggyel csokkend évfolyamon).

5.2.3. Az ingyenes tankonyv felmend rendszerii biztositasaval parhuzamosan az iskola koteles
tartds tankonyvet rendelni adott tantargybol (a matematika miiveltségteriilet kivételével), ha ilyen
eléfordul a tankdnyvjegyzéken.

A 29. § (4) bekezdés alapjan az allam altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az
igazgatonak az iskola konyvtari dllomanyéba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre kell bocsatani a hazirendben meghatarozottak szerint. A tartésként nem
hasznalhat6 munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

5.2.4. Az iskola minden évben koételes tijékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanuld
esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazolasahoz tovabbra is sziikséges a megfeleld
okiratok bemutatdsa (csaladi potlék folydsitasardl szold igazolds, szakorvosi igazolas,
onkormdanyzati hatarozat, stb.).

5.2.5. Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit
Kft.-n (a tovabbiakban: KELLO) keresztiil 1atja el.
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A tankonyvrendelést az iskola a KELLO altal miikddtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval késziti el és megkiildi a KELLO-nak.

5.2.5.1. A tankdnyvjegyzék megjelenése utdn a tankdnyvfelelésok, valamint a szakmai
munkakdzosségek véleményt nyilvanitanak (két héten beliil).

5.2.5.2. A pedagogusok ezutan megjelolik azokat a konyveket és segédkonyveket — figyelembe
véve az iskola és a sziilok anyagi lehetOségeit -, amelyeket a kovetkez6 tanévben alkalmazni
kivannak.

5.2.5.3. A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja. A nevelGtestiilet dontése eldtt az
igazgatd felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanulod
részére sziilkséges a napkdziben, tanuldszoban tankdnyvet biztositani. A felmérés eredményérol
az igazgatd tajékoztatja az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményliket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozéasahoz.

5.2.6. Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

5.2.7. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd dsszegnek legalabb huszonot szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

5.2.8. Az igazgat6 a tankonyvfeleldsokkel megbeszEli a tankonyvterjesztés modjat és minden év
januar 10-éig megbizza a tagintézmények tankonyvfeleldseit. A megbizas 1 évre szol (kovetkezd
év november 30-ig).

5.2.9. A tankonyvfeleldsok részt vesznek a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban, nevezetesen:

- Osszeallitjak az iskola tankonyv- és segédkonyv-rendelését a javaslatok alapjan,

- KELLO altal beszerzett tankdnyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasaban,;

- a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és

- a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsdban; valamint

- az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
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megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdo vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 16.15 ora kozott, pénteken 7.20 és 15.30 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban 1atjak el.

6.2. A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaidkeret elsé napja (ellenkezd iradsos hirdetmény hidnyédban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munka idejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezletek,
fogaddorak esetében a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore
kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddére vonatkozoé eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi
programok kifiliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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6.2.1. A pedagégusok munka idejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdégus munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készité és befejezé tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok munkajanak rendszeres értékelése, dolgozatainak javitasa

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

d) osztalyozo vizsgak, javito vizsgak lebonyolitasa,

e) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

f) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

i) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

J) apoétlekkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

k) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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I) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevel6testiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

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

t) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

u) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

V) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsé napjat koveté 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnal. A
tappénzes alloméanyba vételrdl azonnal értesiteni kell az igazgatot.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgato-helyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgaté engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kdoteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

6.3.5. A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all. Az intézmény vezetdje a pedagogusok
szamara elrendelheti a munkaid6 nyilvantartasat. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas
szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

6.3.7.2. Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantarto lapjat, a honap utolso napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatonak koteles
eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére €s alul teljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatédlyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésenél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybevétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
0 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatoé szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.
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6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.6. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

6.6.1. A tanév soran az iskola hétf6tdl - péntekig 6.00-18.00 éra kozott tart nyitva. A tanitds
8.00-kor kezdddik, gylilekez6 7.30-to0l 7.45-ig. Az ligyeletes nevel6k 7.45-kor engedik be a
tanulokat a tantermekbe.

6.6.2. Tanévkozi tanitési szlinetekben az iskola zarva van. Csak indokolt esetben van napkdzis
iigyelet. A tornaterem a bérlok és az SVSE rendelkezésére all elére bejelentett igény alapjan.
Nyari sziinetben csak a technikai dolgozok tartdzkodnak az épiiletben az elkészitett terv szerint.
Elére meghatarozott napokon 9.00-13.00 kozott az irodaban tigyeletet tart az igazgatd vagy
helyettese.

6.6.2.1. Pedagogus iigyelet7.45-8.00ig, valamint a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben van.
A pedagdgusok iigyeleti beosztasa az orarend szerint torténik.

6.6.2.2. Portaszolgalat: A portaszolgalatot a takaritok latjak el 722 6ratol 1622 6raig a beosztasuk
szerint.
Feladataik:
e a fObejarat felligyelete,
e aziigyeletet ellatd tanarok munkéjanak segitése,
e sziinetekben a tantermek, folyosok rendjének betartatasa,
e az udvarra torténd le- és felvonulasok segitése.
6.6.2.3. Benntartézkodas rendje: Intézményiink 18.00.- ig ligyeletet biztosit.

ryr s r

6.6.3.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 14.00 6raig be kell
fejezni, kivéve az also tagozatos iskolaotthont.

6.6.3.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd, vagy a helyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és az év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol (magantanulo),
b) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét, illetve egy adott tantargy éraszamanak 30%-nal tobbet mulasztott.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megdrzéseéert,
az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéseéért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok
szamara Kkotelezo.

6.8.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata. Az osztalytermek zardsa eldtt gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol.

6.8.5.A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgato, vagy a
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8.6. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulé altal
okozott karrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. A kar felmérése az intézményvezetés
¢s az iskolatitkar feladata, a kartérités részleteinek sziilével valo tisztazasa az igazgatd €s az
igazgato-helyettes feladata.

6.8.7. Az iskolaba érkezo idegen személyeket a portaszolgalat kontrollalja.

6.8.8.Tanulo az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az osztalyfonok vagy az igazgaté, ill. az
igazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el.

6.8.9. Az iskola helyiségeit atengedni kiilsé igénylonek csak akkor lehet, ha az az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az atengedés modjat a tankeriilet egyeztetésével
megallapodasban, szerzddésben kell rogziteni. A kiilsd igénybevevok a helyiségek
atengedésérol szold megallapodasnak megfelelden tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOk vagyonvédelmi kotelezettséggel €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskola ttizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugari teriiletrészt
IS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas
és az egeszségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl 4.§ (8)
bekezdése szerint, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.
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6.10. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

6.10.1. A tanulék szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megteleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentéalni kell a tanulok tajékoztatd fiizetében, a tdjékoztatds
megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

6.10.2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szadmitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

6.10.3. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

6.10.4. A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

6.10.5. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.11.Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és aziskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

23



Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

6.11.1. Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba clhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

6.11.2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

6.11.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a szocidlis konyha eldtti tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévé és hianyzé
tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

6.11.4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

6.11.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevd munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.11.6. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6.11.7. Azonnal jelezze felettesének, ha olyan eseményt észlel a didkjaival kapcsolatban, amely
a gyermek testi és lelki egészségét veszélyezteti!

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskolaban a mindennapi testedzés biztositott.
A pedagodgiai program szerint minden tanulo részére, a 2012-2013. tanévtdl felmend rendszerben
heti 6t alkalommal a kdtelezd testnevelési 6rdk biztositjak a testmozgds, a testedzés lehetdségét.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.13.1. Napkozis és tanulészobai foglalkozasok a tandrara valé felkésziilés, a szabadidd
hasznos eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét a pedagogiai program rogziti. A napkozis
¢s tanuldszobai foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild tajékoztatod flizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet, a napkozis illetve a tanuldszobat vezetd neveld engedélyével.

6.13.2. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola az éves tulorakeret és a felhasznalhato
orakeret fliggvényében. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsdgrdl szakkdori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

6.13.3. A diaksport egyesiilet (DSE) a tanulék mozgasigényének Kielégitésére, a sport
megszerettetésére alakulhat. A DSE mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan mtikodhet,
az iskola tanuldinak nyujt lehet6séget a sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint
onkoltséges tanfolyamokon val6 részvételre.

6.13.4. A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsod
tagozat korrepetalasai az 6rarendben rogzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.
A felsd tagozatban differencialt foglalkoztatassal, képesség szerinti csoportbontassal ill. tandran
kiviili foglalkozas keretében a szaktandrok javaslatara torténik.

6.13.5. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek felelosek.

6.13.6. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a misor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni. Nemzeti tinnepeink varosi szintli rendezvények.

6.13.7. A tanulmanyi Kkirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
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olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

6.13.8. Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, didkonkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
intézmény vezetdjének, és az engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a pedagogusi
felligyeletet.

6.13.9. A hitoktatas fakultativ jellegili, szervezését az illetékes hitoktatok végzik.

6.14. Az SNI-s tanulok egyiittnevelésének oktatasanak elésegité tevékenységek tartalma,
szervezeti formai, idokerete

Az esélyegyenloség megteremtésének legfontosabb eszkoze az oktatas. Iskolankban esélyt
kapnak a hatrannyal kiizdé SNI-s tanulék, hogy tarsaival egyiitt integraltan nevel6djenek.
Lehetdségiik van sajat képességeik szerint haladni a differencialt oravezetésnek, kooperativ
modszereknek koszonhetden. A pedagogusok egyénre szabott egyéni feladatokkal is
fejlesztenek, korrepetalnak.

Intézménylinkben az SNI-s gyermekek megkapjak a torvényben eldirt, személyre szabott egyéni
fejlesztési lehetdségeket. A szakért6i javaslatnak megfeleléen foglalkoznak egyénileg illetve
csoportban a megfeleléen képzett szakemberek.

1 foallasu gyégypedagégus foglalkozik a tanulokkal. Szervezeti formaja: tanéran Kkiviili
fejleszt6 ora. A fejlesztés egyéni — mikro — makrocsoportos. Ez fligg a sériiltség fokatol, az
életkortol, a fejleszthetdség titemétdl s6t még a nemek elosztasatol is. Mindenképp meghatarozo
az eltérd viselkedés, az eltérd képesség.

A gyogypedagogusunk egyéni fejlesztési terv alapjan foglalkozik a tanulokkal. Kapcsolatot tart
a pedagogiai szakszolgalattal, a szakért6i bizottsaggal. Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat,
részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikségletekhez
igazod6 modszervaltasokra. Egyiittmiikddik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi azok
tapasztalatait. Segiti a befogado pedagogust az egyén értékelésének kialakitasdban. Segiti a helyi
feltételek €s a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangolasat.

Intézményilinkben pedagdgiai asszisztens kapcsolddott be az esélyegyenldség megteremtésének
folyamatdba. Munkavégzése foallas keretében torténik. Feladatdnak részletezése a munkakori
leirasban talalhato.

A Nemzeti alaptanterv és a valasztott kerettanterv alkalmazasa a sajatos nevelési igényli
tanulok iskolai oktatasaban fontos 1épés.

A Pedagogiai Program részletesen foglalkozik az SNI-s tanulok oktatasat elGsegitd
tevékenységek tartalmaval, szervezeti formaival.
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7. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel, kiilso kapcsolatok

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség tagjait az alkalmazottak, a sziil6k és a tanulék alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjainak érdekeiket, jogositvanyaikat ¢ fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesitheti.

7.2 Az iskolai alkalmazottak (kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagégusok)
kozossége

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusi jogviszonyban allo
- pedagégusok, adminisztrativ és techmnikai - dolgozokbol allo kozosség. Az iskolai
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgusok jogait, kotelességeit, juttatasait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetoségeit a Kjt. és ehhez kapcsolddod rendeletek
rogzitik.

7.3 A nevelotestiilet

7.3.1. A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.3.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.3.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az interaktiv
tablakhoz tartoz6 laptopokat az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Engedély sziikséges a
tanari laptopok €s més informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor is.

7.3.4. A nevelOtestiilet értekezletei: a nevelOtestiilet a tanév sordn az aldbbi allando
értekezleteket tartja:

e tanévnyitd-, félévzaro és tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezletek (évente legalabb két alkalommal)
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o tajékoztatd és munkaértekezlet
¢ rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

7.3.4.1. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51%-a, valamint az
intézmény vezetdsége vagy az intézmeény vezetdje sziikségesnek latja.

7.3.4.2. A nevelési értekezlet levezeto elndke az igazgato vagy helyettese.

7.3.5. A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ald. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom napon beliil kell
megszovegezni. A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

7.3.6. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.3.7. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, januarban félévzard, juniusban az igazgato
altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevel6testiilet.

7.3.8. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3.9. A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd k6zosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.3.10. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:
e apedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa,
a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
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e az igazgatodl, palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

7.3.11. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztdsa soran,

e az igazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznaldsanak

megtervezésében,

e az iskola beruhdzasi-¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az iskola felvételi kovetelményeinek meghatarozasaban,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

7.3.12. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiléi szervezetre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és modon azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

7.3.13. Pedagogusok megbizasa nevel-oktat6 munkaval 6sszefiiggé feladatokkal

A pedagbdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliil a neveld - oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgatod
helyettes és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa alapjan. A megbizasok
alapelve: ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklddés, elkotelezettség figyelembevétele,
egyenletes terhelés. A megbizasokat a tantargyfelosztas €s az iskolai munkaterv rogziti.

Ellatandé megbizasok, feladatok:
e osztalyfondk, napkozis csoportvezetd, munkakdzosség-vezetd
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s
didkonkormanyzatot segitd tanar
szakkor
palyavalasztasi felelds
tankonyvfelelds
munkavédelmi felelds
tliz- és balesetvédelmi felelds
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7.4. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak ¢s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek a tanév elején javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezetdjiik
személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkak6zosség miikodik, egy alsos és egy fels6s munkakdzosség.

A szakmai munkakézosségek feladatai:
e a szaktargyak oktatdsdban egységes szemlélet kialakitasa,
e az oktatés szinvonaldnak fejlesztése, modszertani eljardsok tokéletesitése,
evégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek szervezését,
lebonyolitasat,
ecgységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének felmérése,
értékelése,
e javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhasznalasara,
e a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak tamogatasa, a j6 munkatarsi kozosség fejlesztése.

7.4.1. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoje. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatoje.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu
munkdjaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsoldodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevekenységét sz¢éleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyténoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

jo szinvonalu kozosségalkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.

7.5.5. Sz¢éleskort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklodési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendére Kizarhatja az iskola igazgatoje a kiemelt munkavégzésért adhaté Kkereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossdgait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoje,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napldellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A Kkiemelt munkavégzésért adhato Kkereset-kiegészités odaitélése Kkizarolag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

o illetménypdtlékban valo részestilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

e Allami, 6nkormdanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

( A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités rendszere: jelenleg sziinetel. Ujboli életbe
1éptetése esetén a fenti rendelkezések érvényesek.)

7.6. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

e a sziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
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e sajat pénzeszkozeik felhasznalasi modja.

Az SZM munkijat az iskola tevékenységével az Didkdnkorméanyzatot patrondld tanar
koordinalja. A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének
a jogszabaly altal elirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds.

7.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabélyzatdt az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e a hazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetoje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diadkonkormanyzat véleményét.

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
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e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

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

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynaplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.9. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.9.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi1 értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
alkalommal (szeptemberben és februarban) sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriild
problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfondk vagy a sziild1 munkakdzdsség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat
Ossze.

7.9.2. Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban — kétszer
tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetnie.

34



7.9.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tanulok tdjékoztatd fiizetén,
ellen6rz6jén vagy e-naplon keresztiil tajékoztatjdk a sziiloket a tanulok elémenetelérdl,
magaviseletérol. Az osztalyfondk az ellendrzo, a tajékoztatd flizet vagy az elektronikus napld
utjan értesiti a sziiléket a fogadoodrak, sziiloi értekezletek iddpontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg harom munkanappal az esemény elott.

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Valamennyi pedagogus koteles az
érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket az elektronikus naplon kiviil az ellenérzébe is
bejegyezni és datummal, kézjeggyel ellatni. Amennyiben a tanuld ellenérzéje hianyzik, a
hianyzas tényét az elektronikus naploba datummal ellatva be kell jegyezni.

7.9.4. A didkok tajékoztatasa

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint hirdetés forméjaban kell a didksadg tudomasara hozni.

7.10. Elektronikus naplo hasznalati rendje
Az elektronikus naplé mitkodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéserdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

Az elektronikus napld bevezetésének célja a sziilok gyorsabb, pontosabb, teljesebb ¢&s
kozvetlenebb tajékoztatdsa gyermekiik tanulmanyi elére haladasarol.

A tanuld személyes adatait az iskola a rendeletben leirtak szerint tarolja. A tanulo
osztalyfonokének jelzi, ha meg kivan gy6zddni arrdl, hogy megfelelnek-e a valdsagnak.
Személyes adatainak helyesbitését osztalyfonokénél kérheti.

Az elektronikus naplohoz a sziilok sziildi, illetve kiilon tanuléi hozzaférést igényelhetnek.
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A sziilok — megfeleld jogosultsag birtokaban: regisztracid és jelszo beirasa utan — hozzaférhetnek
az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit
¢s elmarasztaldsait, a mulasztdsokat, a mulasztasok igazolasat, illetve a tanul6 iskolai életéhez
kapcsolddo kiilonbozd bejegyzéseket, valamint az altaluk eldore megadott elektronikus cimre
minden bejegyzésrdl tizenetet kapnak.

Az intézménybe jonnan felvett tanulok sziilei a beiratkozas alkalméval személyesen kapjak meg
az e-naplohoz a gyermekiikre vonatkozo jelszot. A szild ezt a jelszot a gyermek tanulmanyai
alatt végig hasznalhatja.

Az iskola elektronikus naploja az iskola honlapjan, illetve az osztalyfonok altal megadott mas
internet cimen keresztiil érhetd el.

Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziilok €s a tanulok egymas kozotti értesitések, lizenetek
kiildésére is hasznalhatjak.

Abban az esetben, ha a sziilé az osztalyféndknek irdsban jelzi, hogy nem tudja haszndlni az e-
naplot, az iskola 5 munkanapon beliil (1j hozzaférést biztosit szamara.

Az elektronikus naplé minden honap 5. napjan lezar, az eldz6 havi érdemjegyek eddig a napig
keriilnek rogzitésre.

Amennyiben a sziild targyi feltételei nem teszik lehetévé az elektronikus naplohoz valo
hozzéférést, az iskola papir alapon biztositja a sziilonek a tajékozdodasi lehetdséget.

7.11. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekintheték. A
hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

7.12. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

7.12.1. Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola vezetOsége
allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:
e Miskolci Tankeriilet (KLIK)
Sajobabony Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala,
Pedagogiai Intézet,
Nevelési Tanacsado,
Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
Ovodék
Déryné Szabadidékdzpont

A munkakapcsolat kialakitasaért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.
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7.12.2. Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezetekkel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védono,

e iskolafogaszat.

A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken végzik:
e palyavalasztas elotti altalanos orvosi vizsgalat,
e sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatok, diaksportkori versenyeken induléd didkjaink
sportorvosi szlrése, a fél évre érvényes igazolasok kiadésa,
e avédonod altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirévizsgalat,
o Kkotelezd védooltasok,
o fogaszati sziirés.

A sztr6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

7.12.3. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a
feladatok koordindldsaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto
altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A tanuldo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdje
kezdeményezzen eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megéllapitasa
érdekében.

8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hianyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
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a) a szild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést rendkiviili esetben, ha a tanuldé 6nhibéjan kiviili ok miatt
torténik késés (pl. baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2. A tanuld szdmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a
tanulo) irasban kérhet. Az engedély megaddsardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen
tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és
azok okait.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

8.2.1. Korzeti vagy megyei versenyen részt vevé tanulé a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

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

Az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbol torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a
tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok havi osszesitésénél.

8.2.2. A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata és az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamét és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato-helyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.
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8.4. Eljaras a tanul6 igazolatlan hidnyzasa esetén

A sziil6 és az illetékes hatdsagok értesitése igazolatlan mulasztas esetén a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai szerint torténik.

Az igazolatlan mulasztasokat azonnal jelenteni kell a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes hivatal fel¢ (a késObbiekben részletezettek szerint), amint elérték a rendeletben
meghatarozott 6raszdmokat.

8.4.1. Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténé
igazolatlan mulasztiasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskort tanulo
igazolatlan mulasztdsa a tiz o6rat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a
tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiitkodését
igénybe véve megkeresi a tanulo sziildjét.

8.4.2. 10 ora igazolatlan hianyzas esetén értesiteni kell a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankételes tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanul6 kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

8.4.3. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdsagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanul6 kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8.4.4. Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat és egyéb foglalkozést, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- €és gyermekjoléti kézpontot,
csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara
forditott becsiilt munkaidd.
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A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

8.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011.¢éviCXC. tv. 58.§ €sa20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53.§ - 60.§ alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

8.6.1. A fegyelmi eljaras meginditasa A tanuloval szemben lefolytatando fegyelmi eljaras
szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 53-
61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend 4 szamu mellékletében meghatarozott részletes eljarasi
rend betartasaval.

58.§ (3)Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards megkezdését az
igazgato rendeli el.

58.§ (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankdteles tanuloval szemben a
(4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban és
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a (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
1ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziild koteles 1) iskolat,
kollégiumot keresni a tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyhjt a sziilének az 0j iskola megtalalasaban. Abban
az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanuld
mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hozé iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatdé hatdsagot,
amely harom munkanapon belill masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki
a tanuld szamara. Az iskolat ugy kell kijelolni, hogy a tanul6 szdmara a kijelolt intézményben a
nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankoteles tanulo esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

70. § (2) A neveldtestiilet

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

dont.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
6ta harom honap mar eltelt.

8.6.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel.

8.6.3. Eltiltas a tanév folytatasatol

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottadk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése sordn kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

8.6.4. A fegyelmi biintetés hatalya

(4) A tanul6 - a megrovas és a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

8.6.5. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

56. § (1) Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalés
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

(2a) A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol.

(3) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4) Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetekes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskorti tanul6 esetén a sziild is - tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.
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(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a neveldtestiilet
jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

59. § (1) Az els6fok hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

8.6.6. Az okozott kar megtéritése

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

8.6.7. A tanulo felvétele, atvétele, visszavétele

Nkt. 50. § (6) Az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanulot, aki
¢letvitelszeriien az altalanos iskola korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito
iskola). Ha a telepiilésen tobb altaldnos iskola miikddik, az egyes altalanos iskolai korzetet ugy
kell meghatarozni, hogy kialakithatéva valjon a hatranyos helyzetli gyermekek egyenletes aranya
a nevelési-oktatasi intézményekben.

A jogszabalyhely értelmében a 12 honap — fegyelmi biintetés hatalya - elteltét kovetden a tanuld
nem koteles visszamenni a korabbi iskoldba, azonban ha jelzi szandékat, az iskola koteles
visszavenni.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzése, oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idopontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos tinnepi, kulturalis és szorakoztatd rendezvényei:

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok
koézremiikddésével.

e Az iskolaradion keresztiil kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak
¢vfordulgjardl, a kommunizmus éaldozatair6l, a trianoni békeszerzddés évfordulojardl,
illetve a holocaustrol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzés
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

e Tanév végén rendezziik a tancgalat, ahol didkjaink bemutathatjak a tancorakon elsajatitott
tancokat.

e A Dedk-héten haziversenyeket rendeziink, ahol tanuldink 6sszemérhetik tudasukat.

e A diakok korében tovabbi kézkedvelt rendezvényeink:

karacsonyi feny&iinnep,
diakonkormanyzati nap,
Marton-nap,
Halloween-party,
farsang,

klubdélutanok.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatidsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk miikodési rendje szabédlyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum
veheté fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak €és hasznalatdnak sajatos szabdalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo Varosi Konyvtarral.

A Kkonyvtaros-tanar nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

10.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
c) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
d) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
e) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése még a jovOben
megvalositando feladat,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a lehetéségekhez mérten a kovetkezo
1d6szak feladata,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

10.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében.

A tanév kozben lehetéséget biztositunk a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan, ennek hianyaban a sziil6i értekezleteken.
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10.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
10.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvintartisa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

e az ingyenes tankOnyvellatadsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

10.4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével a lehetdségekhez mérten,

lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése lehetdségekhez mérten,

tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

10.4.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

10.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

10.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
10.4.6. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara,

illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.
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10.4.7. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai az iskolai
konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tanar latja el.

10.5 Gyiijtokori rendelkezés

10.5.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonbozd informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

10.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontboél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytlijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdévités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo¢ tovabb fejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo6 koteteibdl (kotelezd és nem kételezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentOs
mennyiségiit szereztiink be. Ennek ellenére még béven van potolnivald elsésorban az
ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16 magyar nyelvii irok
¢és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a real érdeklédésti diakok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul bioldgia tantargybdl, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt, mert azok
olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes
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tantargyakkal elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

10.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezék

10.5.3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény.

10.5.3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetoségét.

10.5.3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagogiai
program megvalositdsdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Alloméanyaval
segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepl6 konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

10.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékel valogatassal gyiijt.

10.5.4.1. Tematikus (fé és mellék gyiijtokor):

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd erkolcstan- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek
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az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek-és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a fogyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

10.5.4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Szamitogép programok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,

c)

multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
pedagdgiai program

10.5.4.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

- A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

- A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd erkodlestan- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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o a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

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

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
e Borsod-Abauj-Zemplén varmegyére és Sajobabonyra vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok
e pszicholdgiai miivek, gyermek-és ifjukor lélektana
e szaklapok

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozOsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

10.6 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi rend

10.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az i1skolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tarto kiils6 neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti,( ez még a jovo feladata )
azokat csak az olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

10.6.2. A konyvtarhasznalat médjai:

helyben hasznalat,
koles6nzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

10.6.2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

10.6.2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartdsa még nem informatikai eszkdzokkel torténik, hanem hagyomanyos
modon.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
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Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€évé dokumentumok
elojegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel pétolni.
Illetéleg a konyv arat megfizetni az elhasznalddas mértékének és kiadas évének fiiggvényében,
a konyvtaros altal becsiilt érték szerint.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: a tanulok orarendjéhez alkalmazkodik, ezek szerint évente vagy
félévente valtozik az drarendnek megfelelden.

10.6.2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6é miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybevevd olvasot terheli a
szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve irasban
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

10.6.2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozadsok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
10.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
ajanlo bibliografidk készitése.
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10.7 Katalogusszerkesztési rend
10.7.1. A konyvtari allomany feltirasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

10.7.1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
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10.7.1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

10.8. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével. Ezt még a jovoben ki kell
alakitani. Jelenleg kézirassal torténik, avagy nyomtatéssal a hagyomdnyos céduldkon.

10.9. Tankonyvtari szabalyok
10.9.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informaciés Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

10.9.2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének: (Megjegyzendd, hogy az iskolaba jaro gyerekek helyzetét ismerve eddig
az onkormanyzat ingyenes tankonyveket biztositott az iskola minden tanuldjanak. ) Az uj
rend fiiggvényében elméletileg sorolom a kovetkezoket:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
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konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonot
széazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

10.9.3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a........... tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretbd)
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvétel
alairasommal igazoltam.

o .. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartd
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodil
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell ma;
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

10.9.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)
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o listait készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezé ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

10.9.5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

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

10.10. Munkakdéri leiras az iskolai konyvtaros szimara
Kozvetlen felettese: az igazgato
Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz,

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

e az ltemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizdlandé kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet,

e azonnal jelzi az igazgatonak a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o 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, erdsitd, stb.),

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetéivel, valamint a magyar nyelv és irodalmat
tanito nevelOkkel, jelzi az esetleges problémakat.
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minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
munkak6zosségi értekezleten Osszefoglalja,

minden ¢év februarjaban konzultaciét tart a munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat igény szerint

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok mint
igazgatdl utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Sajobabony, 2023 0K %O0.
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Mellékletek
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Nyilatkozat

A Deak Ferenc Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadéasa eldtt
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Sajobabony, 7 02_ % OR . DO.
-/
Ruszéné Polgdri Erzsébet
SZM elndk
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Nyilatkozat

A Dedk Ferenc Altalanos Iskola Diakonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasa elott
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Sajébabony, L2023, 0K 20

guﬂ’ej\) C‘f\\‘,"a,r,.'c-» 1/;172/3]\, <8

d . ’ ’ - Yl
Szegediné Gasparics Viktéria

a didkonkormanyzat vezetbje
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas

62




