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1 Altalanos rendelkezések |

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok sszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol,

e o A munka 0 torvénykonyve 2012. évi 1. torvény és az ezt modositdé 2012. évi

LXXXVI. torvény,

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan.




OM 030589 INTEZMENY | DOKUMENTUMOK
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
9124 Gyomore, Rakoczi u. 9/a; 4/a

Hary Laszl6 Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskoldja

9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. “

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan ido6re szo6l.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Hary Laszlo Altalanos Iskola

Cime: 9124 Gyomore, Rakoczi u. 9/a

Oktatasi azonositoja: 030589

Az intézmény tagintézményének neve: Hary Laszlé Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskolaja
A tagintézmény cime: 9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

A tagintézmény élén tagigazgatd latja el az igazgatd altal Osszeallitott munkakdri leiras

alapjan vezetdi feladatokat.
Az intézmény alapfeladatait a hatalyos szakmai alapdokumentum tartalmazza.

Az intézmény jogi személyiségli szervezeti egység, szakmai képviseletét az igazgato latja el.
3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatéi jogokat. A  munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a

neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
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gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert. h

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, a tagintézmény vezetd az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld {ligyekben, az osztadlyfonok az év végi osztalyzatok

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

o Az iskola élén igazgato all, aki vezeté munkajat egy igazgatohelyettes és egy
tagintézmény-igazgatd kozremikodésével végzi.

o Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott
koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

o Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét, valamint feladatait a hatalyos Koznevelési torvény allapitja
meg.

o Az igazgatd kizardlagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete
- aszakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa
- aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan
- afolyamatos belsé ellendrzés
- egyiittmiikodés:
e aziskolaszékkel
e aKodznevelési foglalkoztatotti Tan4ccsal
e a Didkonkormanyzattal
e aszilok képviseldivel

e a fenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint

3.2 Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdiskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

o az igazgatdhelyettes szamara a tanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,
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o az igazgatOhelyettes ¢és a tagintézmény-igazgatd szamara az Orarend

készitésével kapcsolatos dontések jogat.

o az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatd szamdara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos egyeztetéseken az intézmény

képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
3.3 Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e atagintézmény-igazgato.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatéonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettes, valamint tagintézmény-igazgatoi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizis hatarozott idore szol. Az
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.
3.4 A vezetok helyettesitési rendje
Székhely:

Az igazgatot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést az alsé tagozatos munkakozosség-vezetd latja el.

Az eddig emlitett személyek egyiittes tavolléte, vagy egyiittes akadalyoztatdsa esetén
helyettesitést a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd latja el.

Az eddig emlitett személyek egyiittes tavolléte, vagy egyiittes akadalyoztatdsa esetén a

helyettesitést az arra esetileg megbizott pedagogus latja el.
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Ha az igazgat6 tavolléte, vagy akadalyoztatdsa nem haladja meg az egy napot, akkor a
helyettesitési jogkor csak az azonnali dontést igényld, halaszthatatlan ligyekre terjed ki. Az
egy napot meghalado tavollét esetén a helyettesités teljes jogkorben torténik. Ezeket a

szabalyokat kell alkalmazni a tobbi vezetd helyettesitése esetén is.

Az igazgat6 tartds (elorelathatolag 30 napot meghalado) tavolléte, vagy az igazgatdi beosztas
betoltetlensége esetén a vezetdi feladatokat elsOdlegesen a fenti helyettesitési rendben kell
ellatni. Ennek akadalya esetén a fenntartd altal a helyettesitésre megbizott személy koteles a
helyettesitést ellatni. Ez a helyettesités az igazgato tartos tavollétének idejére, vagy az igazgatoi
beosztas betoltetlensége esetén az 0j igazgatd vezetdi megbizasanak kezdetéig, de legfeljebb

egy évre szol.

Tagintézmény:

A tagintézmény-igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

A tagintézmény-igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést a munkak6zosség-vezetd latja el.

Az eddig emlitett személyek egyiittes tavolléte, vagy egyiittes akadalyoztatisa esetén a

helyettesitést az arra esetileg megbizott pedagdgus latja el.

Ha a tagintézmény-igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatasa nem haladja meg az egy napot,

akkor a helyettesitési jogkor csak az azonnali dontést igényld, halaszthatatlan ligyekre terjed ki.

Az egy napot meghaladd tavollét esetén a helyettesités teljes jogkorben torténik. Ezeket a

szabalyokat kell alkalmazni a tobbi vezetd helyettesitése esetén is.

A tagintézmény-igazgatd tartds (elOrelathatdlag 30 napot meghaladd) tavolléte, vagy a

tagintézmény-igazgatd beosztas betoltetlensége esetén a vezetdi feladatokat elsddlegesen a

fenti helyettesitési rendben kell ellatni. Ennek akadalya esetén a fenntart6 éltal a helyettesitésre

e
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megbizott személy koteles a helyettesitést ellatni. Ez a helyettesités a tagintézmény-igazgato
tartos tavollétének idejére, vagy a tagintézmény-igazgatoi beosztas betdltetlensége esetén az 1j

tagintézmény-igazgatd vezetdi megbizasanak kezdetéig, de legfeljebb egy évre szol.
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Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetéinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékelé '
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e atagintézmény-igazgato,

e aszakmai munkakozosségek vezetdi.

Az intézmény vezetésége, mint testlilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyiittmilkodik az intézmény mas Kkozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetojével. A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgaté felelos azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetéségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviselojét
(diakonkormanyzatot segité taniar) mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsoloddéan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeru alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszeri
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése

sziikséges.

Az aldbbi feladatkort elldtd vezetdk ¢és pedagdgusok pedagogiai és egyéb ellendrzési

kotelezettségeit munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza:
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e igazgatohelyettes,

e tagigazgato,

e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirasat az

érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat a munkavallalo

személyi anyagaban kell 6rizni. A sziikséges modositasokat el kell végezni.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellendrzés modszerei:

oralatogatasok, tandran kiviili tevékenység latogatasa,

irasos dokumentumok vizsgalata,

a tanulok irasbeli munkdinak ellendrzése ( fiizetek, munkafiizetek,
feladatlapok ),

a félévi és tanév végi nevelbtestiileti értekezleteken az osztalytanitok és
szaktanarok beszamolnak az osztalyok eredményeirdl, a félévi és tanév végi
felmérok eredményeirdl, értékelik az oktaté-neveld munkat,

kozponti felmérdk iratdsa az éves munkatervben meghatarozottak szerint
(osztaly, tantargy, témakor )

beszamoltatas, szoban, irdsban,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval

tantestiileti értekezleten 0sszegezni, értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-
vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

az osztaly és csoportnaplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenorzése,

.
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e az SzMSz-ben eléirtak betartasinak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

ryr e r

4 Iskolai dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o aszakmai alapdokumentum

o apedagogiai program

o aszervezeti és miikodési szabalyzat

o a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

o egyéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje stb).

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes illetve a tagintézmény-

igazgato ad tajékoztatast.

4.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.


http://www.kir.hu/
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42 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato I
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és

oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon vadlaszthato tanorai

foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele

biztositasdnak kotelezettségét.

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

értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmadt, az

osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

22013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd '
hagyja jova. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatéssal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
43 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.4 Hazirend

5 Az intézmény munkarendje

51 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd oktatdo-neveld munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket az iskola kapujaig kisérhetik és tanitds utan ugyanott varhatjak meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7.30 és 15.30 kdzott fogadja az iskolaval jogviszonyban
nem allo, kiilsé személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be

kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.



OM 030589 INTEZMENY| DOKUMENTUMOK
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
9124 Gyomore, Rakoczi u. 9/a; 4/a
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskoldja
9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo

eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

52 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese, illetve a tagintézményben a tagintézmény-igazgato
koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi
orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgato vagy helyettese hétfétol péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola szilikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és idétartamban 1atjak el. Az tligyeletes felelds vezetd akaddlyoztatisa esetén

az igazgatd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.
53 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai
hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfoi napokon tarjuk, ezért ezeken
a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell
szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eloirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje harom részre oszlik:

o
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a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

b) neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd

c) szabad felhasznalasi munkaidd.
5.3.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) iskolai sportkori foglalkozasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas,  tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
e) magantanuld felkészitésének segitése,
f) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az érdemjegyek
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd6 munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak, irasbeli munkainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

.
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e) az osztalyozo, javitovizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a méréseken (OKM), tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
m) a tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasa,

n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

I atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

z) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
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e a5.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a5.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:

e a5.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.
54 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatéhelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatéo allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetOjének vagy helyettesének, illetve a tagintézmény-igazgatonak, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagégus koteles
varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez, tagintézmény-igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A

tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsoé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az

e
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iskolatitkari iroddban. Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotél vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara (6racsere). A

tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerli Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato adja az

igazgatohelyettes ¢s a tagintézmény-igazgato javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil szobeli
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-

oktato munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az
esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti

dokumentalasa vélhetGen nem biztosithato.
55 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikdodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
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az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval

torténik.
6 Pedagégiai munka belsé ellenérzése

6.1 Az intézmény belso ellenorzési szabalyzata
Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai pedagogiai programjaban és

"

egyeb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat, e

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

"r

eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) abelsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ecllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozo munkaveégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
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b) abelsé ellenérzést végzo dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban

foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével;

¢ hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idoben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megdllapitasait (kérésére irdsban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenérzott dolgozd koteles:

e az ellendrzést végzd dolgoz6d munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit

teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a

tanév soran folyamatosan végezni,

e az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell,
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e az cllendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri,

e hidanyossag feltardsa esetén az ellendrzést végzonek fel kell hivnia az ellendrzott

dolgozo6 figyelmét,
e a hidnyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Igazgato:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tigyviteli és

technikai jellegli munkajat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
e Osszeallitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,
o felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatod és ligyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:
e a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét,
¢ a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
e a pedagogusok adminisztracids munkdjat,
e a pedagdgusok neveld-oktato munkdjanak modszereit és eredményességét;
e a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
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Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak&zosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatod

munk4djat, ennek soran kiilonosen: @

e a pedagdgusok tervezd munkdjat, tanmeneteket,
e a neveld-oktaté munka eredményességét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.
6.2 Az iskolai nevel6 - oktatéo munka belsé ellenorzése

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld- oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzések soran felmeriild hibak feltdrasa id6ben torténjen, masrészt

fokozza a munka hatékonysagat.

Altalanos kovetelmények

Az iskola belsd ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
e segitse eld az iskolai neveld-oktaté munka hatékonysagénak novelését,

e az cllenérzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az

eredményeket a pedagogusoktol,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb

ellatasat, o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az intézmény
mitkddése sordn felmeriild, megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,

tévedéseket, hibdkat, és hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
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e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zés¢hez. Az ellendrzés
teriiletei:
¢ pedagogiai, szervezéEsi, taniligyi- igazgatasi feladatok ellendrzése,

e iddszakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések,

e tandrakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi

produktumok, mérések,

e szakmai taniligy-igazgatasi ¢és gazdasagi ellendrzések a fenntartoi ellendrzésekhez

igazodva.

Formai:
o tanorak/foglalkozasok ellendrzése,
¢ beszamoltatas,
¢ credményvizsgalatok, felmérések,

e helyszini ellendrzések.
[ Az intézmény miikodési rendje
7.1 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

o Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok

elott szervezhetok.

o A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott

o4

idoben kezdddik. A kotelezO tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésobb altalaban
15.00 oraig be kell fejezni.
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o A tanitasi orak engedé¢ly nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat @
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal
elore engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a

tanitast minél kevésbé zavarjak.

o Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,

rendkivuli esetben.

o Az o6Orakozi sziinetek iddtartama: 15 perc, az elsd sziinetben torténik a tizorai
elfogyasztasa. Az orakozi sziinetekben 1€évo tartdzkodas helyét az iigyeletes neveld
donti el, az iddjarastol fliggben a tanulok az osztdlyteremben, a folyosén, a

zsibongdban, az auldban vagy az udvaron tartézkodhatnak.

o Az ilgyeletes pedagogus feladatait kiilon utasitds tartalmazza. A nevel6i ligyeletest
tanulodi ligyelet segiti. A tanul6i ligyeletet heti valtassal a 7. és 8. osztalyosok latjak el.

Feladataikat kiilon utasitds szabalyozza.

o A tanitdsi id6 végén az utolso Orat tartd neveld a tanulokat sorakoztatja és koszonés utan

csoportosan tavozhatnak az iskolabol.

o A napkdzi otthonos €s menzas tanulok a szamukra kidolgozott ebédeltetési rend szerint

vehetik igénybe az ebédlot.

o A szervezett foglalkozdson kiviili idében az épiiletben és az udvaron a tanulok

feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

o Az iskolai iinnepélyek, a sziil6i értekezletek, fogado orak, nyilt napok tartasa idején az

iskola munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.
o Az iskolai konyvtar a kiirasnak megfelelden tart nyitva.

o A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik 8.00 és 14.00 ora kozott.
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o A nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzo dolgozok tartozkodhatnak az
intézményben. A nyari sziinetben az iskola vezetésének egyik tagja kiillon beosztas
szerint az eldre meghatarozott tigyeleti napokon 9.00 és 11.00 o6ra kozott ligyeletet tart

az irodaban.
7.2 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat

kell tennie, ha:
a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének

egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

7.3 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben felmérés alapjan
iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap é¢s munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre

— eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaloi és tanuldi jogviszonyban nem &llok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo

belépésiikkor az iskolatitkari irodaban regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben
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torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés

iddpontja, a keresett személy neve.

7.4

(@]

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, és

az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelOs:

o

(@]

(@]

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddod belsé szabalyzatok tartalmazzak,

amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni

csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat

kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e
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o A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
7.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat (kapu) el6tti 5 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,

a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolé® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
7.6 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell (0sztaly-, illetve csoportnapld), a tajékoztatds megtorténtét a

didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
(tajékoztatd filizet, ellendrzd konyv, osztaly-, illetve csoportnaplo, jegyzokonyv) dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és

szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az

eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjék. «

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulés, tdborozas, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kdtelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni

kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz orai
haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a

tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
7.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

27. ¢ (11) alapjan

- az iskola minden osztilyban, megszervezi a mindennapos testnevelést heti ot
testnevelés ora keretében, amelybdl a tanulo legfeljebb heti két orat az alabbi modok
valamelyikével teljesithet:
® g kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott

tanoran valo részvétellel,

= jskolai sportkorben valo sportolassal,
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= fkérelem alapjan — sportszervezet, sportegyesiilet dltal kiallitott igazolas alapjan
kiadott igazgatoi engedéllyel — sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott

szervezett edzéseken valo sportoldssal.

Sportkoriink testedzési lehetoséget biztosit diakjaink szamara. Biztositjiuk tanuloink szamara
az orszagos, megyei, valamint a teriileti sportversenyeken, a didkolimpidan térténd részvétel

feltételeit.
7.8 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese,
valamint a tagintézmény-igazgaté rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal

egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
e Napkozi otthon.

o Napkozi otthon - a szililok kérésétdl fiiggéen — minden évfolyamon mitkddhet.
Szervezése elsdsorban azl. — 4. évfolyamon torténik.

o A napkdzi otthon a szorgalmi id6szak alatt miikddik.

o A nyari sziinetben, ha a sziilok igénylik nyari tabor az iskolaban is szervezhetd.

o A napkdzis ellatds az utolso tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 16 o6raig
tart, bejard tanulok esetében az autobusz menetrendjéhez igazodik A téli
idészamitas id6szakaban a sziilok kérésére az 1 - 2. osztalyos gyerekek 15.30
orakor hazamehetnek, A sziilok kérésére ezt kdvetden 18 ordig iigyeletet kell
szervezni.

o A napkozi rendjét kiilon otthonrend szabalyozza, amelyet az alsos
munkakozdsség készit el és az igazgatd hagy jova. A szabalyzatot évente feliil
kell vizsgalni.

o A napkozis tanulok részére a napi haromszori étkezést a Napkoziotthonos
Ovoda szolgaltatja. Az étkezés téritési dijat az élelmezésvezeténél lehet

befizetni, elére, minden honap 20-at kdvetd két munkanapon. Amennyiben a
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sziilo legkésdbb a honap 5. napjan nem fizeti be a téritési dijat, a gyermek 6-

atol nem veheti igénybe az étkezési szolgaltatast.

Tanuloszoba.

o A sziilok kérésére tanuldszoba szervezhetd az 5.-8. évfolyamokon.

o A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt miikddik tanitasi napokon 14 6ratdl 16
oraig, bejaro tanulok esetében az autdbusz menetrendjéhez igazodik, az erre a
célra kijelolt tanteremben.

o 18 oraig sziikség esetén ligyeletet kell szervezni.

o A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az
onallod tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasdban.

Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek,

elbiralasanak elveit.

o A kért napkozis és tanuldszobai ellatast minden tanulonak tudjuk biztositani.

A szakkorok

o Az iskola a hagyomanyainak megfeleld ( matematika, magyar, angol nyelv,
természetismeret, kézmiives, bab, informatika ) szakkordket hirdeti meg, de a
tanulok és a sziilék ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori
foglalkozasokra a tanév elején irdsban lehet jelentkezni.

o A szakkori foglalkozasokon valo részvétel egész tanévre szol.

e Miivészeti csoportok.

o Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett idépontban heti
kétszer, a tagiskolaban egyszer 45 perces iddbeosztassal miikodik. A tanulok
onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.

o A népi gyermekjaték csoportban az alsds gyerekek vehetnek részt, dnkéntes
jelentkezés alapjan. Heti egy alkalommal kétszer 45 perces foglalkozast tart a

csoport vezetdje.

Sportfoglalkozas.
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o A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testnevelést tanitdo pedagogusok
szervezik a szorgalmi id6ére. A tanulok részvétele Onkéntes, azonban a @

foglalkozasokon a rézvétel tanév végéig kotelezo.

e A szakkor, a miivészeti csoport, a sportkor vezetdjét az igazgato bizza meg.

o A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, a
miivészeti csoport és a sportkor mikodéséért. Eves munkaprogramot
dolgoznak ki, amelyet az igazgatd hagy jova. A miivészeti csoportok

szerepléseit, kiilsd fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
e Korrepetalas, felzarkoztatoé foglalkozas.

o A lemaradt tanuldknak felzarkoztatd foglalkozasokat korrepetalasokat szervez
az iskola a Pedagdgiai Programban leirtak szerint, heti rendszerességgel.
o Eseti foglalkozasokra is van lehetdség igény szerint. A jogosultsagot az

igazgat6 biralja el.
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e Tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.

©)

o

o

A tanulmanyi, kulturélis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait €s
feleldseit.

A mas intézmények altal meghirdetett versenyeken valo részvétel szervezését
az igazgatohelyettes végzi.

A terlileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az
igazgatd mentesiti a tanitdsi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, a korzeti vagy a helyi
versenyen gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabbd a miivészeti

csoportok — eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

e Tanulmanyi és fakultativ kirandulasok, szinhazlatogatas, uszé tanfolyam, nyari

taborozas.

Minden tanévben az iskola minden évfolyama egy napos tanulmanyi
kirandulason vesz részt az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

A tanulmanyi kirdndulasok koltségeit a sziilokkel meg kell beszélni az elsd
sziiloi értekezleten.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdnduldsok igényes és egyben olcsdO megszervezése €s problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kirdnduldsok szervezésének ¢és
lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

Fakultativ kirdnduldsokat onkoltséges €s onkéntes alapon minden pedagogus
szervezhet az éves munkatervben meghatdrozottak szerint. Autobuszos
kirdndulds esetén minden 20 tanuld esetében 2 kiséréd pedagdgus részvétele
kotelezd. Vonatos kirdndulas és barmilyen mas program esetében minden 10
tanul6 esetében 1 kisérd pedagogus részvétele kotelezo.

Szinhazlatogatast, isz6 tanfolyamot minden évben szervez az iskola az
eldzetes igények felmérése utan.

Minden tanévben felkindljuk a lehetdséget a nyari taborozasra.
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e A tanulék iskolan Kkiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban

rendszeresen részt vehetnek.

o A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

o Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények

id6pontjat és szervezési felelsét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

o Iskolai hagyomanyok:

o

o

o

o

Tanévnyito tinnepély, az elsé osztalyosok fogadésa.
Megemlékezés: oktdber 6.

Nemzeti innep: oktober 23.

Hazi tanulmanyi versenyek.

Vers-, mese- és prozamondo verseny.

Mikulés napi megemlékezés.

Karacsony k6zos meglinneplése.

Farsangi karneval rendezése a Sziil6i Munkakozosséggel
kozosen.

Nemzeti linnep: marcius 15.

Megemlékezés a Koltészet napjarol.

Megemlékezés: A nemzeti Osszetartozas napja junius 4-e
Kulturalis bemutato

HagyoméanyOrz6-nap szervezése a Pilinkosdot megeldz6
pénteken a  Kozségi  Onkormdanyzattal, a  Sziil6i
Munkakozdsséggel kdozdsen

Tanévzard linnepség, a nyolcadik osztalyosok ballagésa.

Nyari taborozas.

Nemzeti tinnep: augusztus 20.

o A nemzeti linnepek kozségi szinti megszervezésének feladatait a Kozségi

Onkorményzat Képvisel6testiiletével tortént egyeztetés utan az éves munkaterv

tartalmazza.
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O Belsé kapcsolatrendszer |

9.1 Az intézmény nevelotestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 4. § 20. pontja alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezo,

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Minden pedagdgus
munkaja tamogatasara egy-egy laptopot kap az iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket irdsos munkaltatoi engedéllyel —a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a

N4

pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd

hasznalatakor.

9.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévzard és tanévzard értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajekoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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6.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések), kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis

problémainak megtargyalédsa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet 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 egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén —

az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor kdznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell

Osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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9.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény @
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizdsara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az OKM lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A székhelyintézményben harom, a tagintézményben egy munkakdzosség miikodik: az

alsos, az osztalyfonoki és a felsés munkakozdsség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zdsség munkdjarol.
9.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,

mindséget.

e Egyiittmiilkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a

munkakozdsség-vezetdket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei '
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése

céljabol.
o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

e Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgdk, a javitovizsgak irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok

felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végzd foiskolai és egyetemi hallgatok

szakirdnyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,

tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdamogatd

szakmai vezetok munk4djat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a

munkakdzosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai

munkajat.
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e Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszdmol a

munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény

vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan

kivil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.
9.5 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

95.1 Aziskolakozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
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e sziil61 munkak6zosség,
e diakonkormanyzat,
e osztalykozosségek.

9.5.2 Aziskola vezetdsége és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasa

Az alkalmazotti k6zosség tagjai kozvetleniil tartanak kapcsolatot az intézményvezetéssel. Az
egész kozosséget érintd kérdésekben az igazgatd tdjékoztatja értekezlet keretein beliil a
kozosség tagjait.
A kapcsolattartas kiilonboz6 formai:

- személyes kommunikécid - megbeszélések

- értekezletek, szakmai megbeszélések

- email

- eseti megbeszélések

9.5.3 Aziskola vezetésége és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus munkakozosségvezetok utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas formai:

- aziskola vezetdsége iilései,

- az értekezletek,

- amegbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az iskola vezetOsége az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett faligjsdgon, valamint
emailen, illetve Kréta rendszeren keresztiil értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolai vezetOség tagjai kotelesek:

- tajekoztatni a pedagdgusokat a dontésekrdl

9.5.4 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

r rr

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkak6zdsségek
vezetdi a munkakozOsség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen

egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tdjékoztatjadk egymast a munkakézosségek

tevékenységérol, aktualis feladatairol, értékelésekrol, eredményekrol.
9.5.5 Az iskolai sportkorrel valé kapcsolat

Sportkoriink heti 3x1 ora id6tartamban biztosit testedzési lehetdséget didkjaink szamara.
Biztositjuk sportcsoportjaink szamara az orszagos, a regionalis, a megyei, a varosi és a korzeti
sportversenyeken, didkolimpian torténd részvétel IlehetOségét. Iskolai  sportkdriink
egyiittmiikddik a telepiilési sportkorokkel.

Az iskolai sportkér vezetéi a tanév végén beszamolnak a sportkdr tevékenységérol, az

eredményeket rogzitik.
9.5.6 A vezetdk és a sziil6i munkakozosség kapcsolattartasa

Az iskolaban milk6d6 sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjénak meghatarozasa,

O

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

o aszililéi munkakodzdsség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatiasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalé tanara koordinalja. A
patronalo tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével
torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt

esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos.

Az igazgato feladata:
e asziildi szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval €rintett ligyek megbeszélése
e a sziildi szervezet szdmdra jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorldsahoz sziikséges tdjékoztatast
megadja
e asziildi szervezet miikodésének segitése

e asziil6i szervezet miitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata:
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e a hataskorébe utalt jogkoreit gyakorolja

e megossza allaspontjat az érintett szervezetekkel

A kapcsolattartas formai
e asziildi szervezet értekezletei
e clektronikus naplo, elektronikus levelezés
e szbbeli személyes megbeszElés a sziildi szervezet vezetdjével
e irasbeli tdjékoztatok
9.5.7 A nevelétestiilet és a sziilok kapcsolattartasa

Tajékoztatja a sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol:
e azigazgatd évente egy alkalommal a tanév eleji sziil6i értekezleten

e azigazgato a sziiloi szervezet iilésén

az osztalyfénok iskolai sziiloi értekezleteken

e az intézményi honlapon

irasbeli tajékoztaton keresztiil.
A sziil6i értekezletek és a fogaddorak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szilok szamara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

e sziiloi értekezletek

e fogaddorak

e pedagogusok egyéni fogaddorai

e nyilt foglalkozéasok

e cgyéni megbeszélések

e irasbeli tajékoztatok.
A sziilok a tanulok €s a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
véalasztott képviseldik utjan az iskola vezetdségéhez, az adott {ligyben érintett tanuld
osztalyfondkéhez, az iskola pedagdgusaihoz fordulhatnak.
Az osztaly sziild1 szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A tanév rendjérdl,
feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok. Az elsd

osztalyosok sziilei kiilon értesitést kapnak az elsd sziiléi értekezletrol.
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Az iskola tanévente 2 sziildi értekezletet tart. (tanévkezdéskor, félévi értékelés utan). Az
iskola valamennyi pedagogusa évenként 2 alkalommal tart fogadoorat az éves munkatervben
rogzitett idoben. A pedagdgusok a heti munkarendbe illesztett egyéni fogadoodrajukban
biztositjak a rendszeres tajékozodas lehetdségét a sziilok szamara. Az egyéni fogadoorak
idépontjat a honlapon minden tanév elején elérhetévé tessziik. Az egyéni fogadoodrakra

telefonon vagy irdsban be kell jelentkezni.
9.5.8 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat kézotti egyeztetés,
biztositjiuk a fenntartdo és a partnerszervezetek kozotti informacioaramldst, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs

megalakitdsat.

9.5.9 A diakonkorméanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az igazgatd gondoskodik:
e a didkdnkormanyzat egyetértési, véleményezési ¢€s javaslattételi joganak
érvényesiilésérol
e a didkonkormanyzattal elsésorban az azt segitd pedagdguson keresztiil tartja a
kapcsolatot, rendszeresen beszamoltatja, meghallgatja véleményét, javaslatait.
A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg

olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.5.10 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkonkormanyzat és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
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e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok '

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
o [Egyiittmikddik az osztaly didkonkormanyzataval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,

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, torzskdnyvek megirasa,

tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Orat latogat az osztalyban.
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9.5.11 A pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl tajékoztatja:
- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésein az igazgato
- tanév elején az elso tanitasi napon az osztalyfonok

- tanév soran folyamatosan.

A tanul6ét és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
érvényesitése ¢érdekében az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola
pedagbdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban kézolhetik az iskola vezetdségével, a

pedagdgusokkal.

9.6 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulo1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté évente egy alkalommal, tanév elején hiv dssze,

illetve indokolt esetben hivhat dssze.

9.6.2 Tanarifogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd

dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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Az intézmény honlapjan egyéni fogadd ora idépontok elérhetéek, amelyek soran a sziild

megkeresheti a pedagogust.
9.6.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az E-ellendrzon keresztiil irdsban
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon

vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk a tanuld E-ellendrzdjébe tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a tanuld E-ellendrzdje utjan tijékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a
szllo6i értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t

munkanappal az esemény el6tt.

9.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
érdemjegyek szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort
osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkeérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell

végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden tanul6t megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A tanulokozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a tanulok

tudomasara hozni.
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Barmelyik tanulonak lehetdsége van arra, hogy az igazgatéi iroda faldn elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil vélaszt kapjon arra illet¢kes személyt6l. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus

postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

10 A Kkiils6 kapcsolatrendszer

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi
¢s nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztdsa érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgat6é vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

¢ Gyori Tankeriileti Kozponttal

e Intézményiink beiskolazasi korzetében talalhatdo dnkorményzatokkal

e Intézményiink beiskolazasi korzetében talalhatd ovodakkal

e A Gydri Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

e Gy6r — Moson - Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal

e Gy6r — Moson - Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Téti Tagintézményével

e gyermekjoléti szolgalattal

e egyhazakkal

e tars nevelési-oktatasi intézményekkel
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10.1 Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval valo

kapcsolattartas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatdsban részesiiljon. Az
intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az iskolaorvos és
az iskolai védond latja el. Minden tanév elején munkaterv egyeztetésével aldirasaval
dokumentaljak a teendbket.

A kapcsolattartast az igazgaté illetve helyettesei biztositjdk az iskolaorvossal és az iskolat
ellaté védondvel.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan tanuloink rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd munkat

az igazgatohelyettes végzi.

10.1.1 Az iskolai védonoé feladatai

o A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé meéréseket

(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a

tagintézmény-igazgatoval.

o Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.
o Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola tanuléi szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat

mindennapi munk4jaban felhasznalja.
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o Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, «
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2 A fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos. A kapcsolattartas formai: e-mail, telefon,
személyes megbeszélés.
Fontos egytittmiikodési teriiletek:

e szakmai miikddtetés

o milkddéshez sziikséges feltételek biztositasa

e agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység tamogatasa

o foly6 szakmai munka értékelésére

e az intézményi dokumentumokellendérzése, jovahagyésa.

10.3 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az egylittmiikddés lehetdségei:
e versenyszervezés, versenylebonyolitas
e rendezvények megvalositasa, lebonyolitasa
e szakmai feladatok, projektek megvalositasa
e szakmai konzult4cio

A kapcsolattartas jellemzden telefonos megkeresés, vagy email tjan torténik

10.4 Kormanyhivatallal, ellenorzo szervekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik.

105 Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa — az SNI és BTMN tanuldk szakszer(i
ellatasa - érdekében folyamatos kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzdk. A pedagdgiai szakszolgdlatokkal vald kapcsolattartasért az
igazgato a felelds, aki egyes feladatok elvégzésével megbizhat kollégakat.

Az egylittmiikodés teriiletei:
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o szakértdi feliilvizsgalatok elinditasa, lebonyolitasa

e szakmai tandcsadas, a vélemények megfeleld értelmezése

e logopédiai ellatas

o gybgytestnevelés

e pszichologiai ellatas

e tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas

e nevelési tanacsadas

10.6 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdisara
gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasadval.
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A kapcsolattartas teriiletei és modjai:
e az intézkedésre jogosult szervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan
mulasztasa miatt,
e csetmegbeszélések — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e az iskolai szocialis segitdvel valo szoros egyiittmiikodés
e szakmakdzi megbeszélések
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése a megfeleld szakember azonnali elérhetdsége érdekében.

e esetjelzés minden esetben irasban torténik a megjel6lt formanyomtatvanyon.
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10.7 Pedagogiai szakmai szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nytjtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mdodon.
Az egylittmiikodés teriiletei:
e a pedagogiai-szakmai szolgaltatdé honlapjanak folyamatos kovetésével ¢és a
szolgaltatasok megrendelésével
e a pedagobgiai értékelés-, szaktanacsadas-, tantdrgygondozas-, pedagogiai tajékoztatas-,
tanligy-igazgatasi szolgaltatas kérésének teriiletén
e a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitésének,
szervezésében
e a tanulmanyi, sport- ¢&s tehetséggondoz6 versenyek szervezésében és
Osszehangolasaban
e atanuldtdjékoztatd és tandcsado szolgalat igénybevételével

e Dbazisintézményi programok szervezésével.

10.8 Egyéb kapcsolatok

o Gyomore Kozségért Egyesiilet
e GyOmorei Sportkor

e GyOmorei Polgarér Egyesiilet
e Helyi 6nkorményzatok

e Felpécért Alapitvany

11 Eljarasrendek

11.1 A neveldtestiilet eljarasrendje a palyazat nélkiili igazgatoi megbizassal

kapcsolatban

A nevelOtestiilet az igazgatd Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvanos palyazat nélkiili
ismételt megbizasaval kapcsolatban neveldtestiileti értekezletet tart.

Az értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni. Az o6raadd tanarok
tanacskozasi joggal részt vehetnek az értekezleten, de szavazati joggal nem rendelkeznek.

A neveldtestiileti értekezlet kezdetén a hatarozatképességet meg kell allapitani: A 326/2013.
Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan, az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti
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nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetéi megbizas akkor adhatd, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. Erre tekintettel a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet €s jelenléti ivet kell késziteni. A jegyzOkonyv vezetd és a
jegyzokonyv hitelesitd személyérdl a nevel6testiilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

A neveldtestiilet értekezletét a neveldtestiilet egy, erre kijelolt tagja vezeti le. Az értekezletet
nem vezetheti a jelenlegi igazgato.

Az értekezleten a neveldtestiilet véleményének kialakitasa eldtt lehetdséget kell adni az
igazgatonak a hozzaszolasra, elképzeléseinek ismertetésére.

A neveldtestiilet az igazgatd Nkt. 67. § (7) bekezdés szerinti, nyilvadnos palyazat nélkiili
ismételt megbizasanak tdmogatasarél vagy elutasitasardl titkos szavazassal hataroz.
Mindenkinek egy szavazata van. A szavazason az igazgatd nem vehet részt.

A szavazés szavazolapokkal torténik. Az érvényes szavazat kialakitdsdnak modja: a szavazat
akkor érvényes, ha a szavaz6 a szavazdlapon szerepld lehetéségek koziil a valasztasat
alahuzassal vagy bekarikazassal, egyértelmiien megjeldlte. Ervénytelen a szavazat, ha nem az
eldzdekben elirt médon adték le. Ervénytelen a szavazat, ha egyik lehetéséget sem jelolték
meg. Ervénytelen a szavazat, ha mindkettd lehetéséget megjelolték.

A szavazast kovetéen a legalabb 3 tagbol allo szavazatszamlald bizottsag szamolja meg a
szavazatokat. A szavazatszamlalé bizottsdg tagjair6l a neveldtestiilet kézfeltartasos
szavazassal hatdroz. Arrol, hogy a szavazatok megszamlalasa nyiltan, vagy titkosan torténjék,
a neveldtestiilet kézfeltartdsos szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet szavazason kialakitott véleményét irasba kell foglalni. Az okiratot a
neveldtestiilet képviseletében az igazgatohelyettes, vagy a neveldtestiilet egy, erre kijelolt
tagja irja ala.

Jarvanyhelyzetben a foglalkoztatottak egészségének védelme érdekében a neveldtestiilet
donthet ugy, hogy az értekezlet személyes jelenlét helyett online modon tartja meg azzal,
hogy a szavazason ebben az esetben is személyesen kell részt venni az aktualis jarvanylgyi
eléirasok betartasa mellett, sziikség szerint hosszabb iddtartamot biztositva a szavazatok
leadédsara. A szavazas ebben az esetben is titkosan torténik. Jelenléti ivet ebben az esetben a

szavazatok leadasakor kiilon is fel kell venni. Az online értekezletrdl pedig listat kell

nyomtatni a résztvevok névsorarol.
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11.2 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a I
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili idéjarés stb.).

A sziil6 a tanitasi naproél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal is igazolhatja. Tanévenként
harom napig az osztalyfonok fogadja az igazolasokat. A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi
engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanulo) irasban kérhet az intézmény vezetdjétol.
Ennek megadasarodl az igazgatd az osztalyfonok bevonasaval dont. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét

és azok okait.
11.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
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osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésu versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy tankeriileti versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok

nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az igazgato dont. A dontést kvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt

modon jar el.

A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb kettd
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az o0sztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a

naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Az eldbbiekben emlitett esetekben (verseny, palyavalasztas) osztalyfondk — a hidnyzést

iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az osztalynaploban.
11.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztilyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.

A tanulé tanitasi orarol valé késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok
az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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11.5 Igazolatlan mulasztasok kezelése - Tajékoztatas, a sziilo értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének I

eloirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése

o 10 orat elérd és meghaladd igazolatlan mulasztas: Gyermekjoléti szolgélat, valamint

a sziilo értesitése (iktatott dokumentum)

e 30 orat elér6 és meghalad6d igazolatlan mulasztds: Renddrség, valamint sziild

(iktatott dokumentum)

e 50 orat elérd és meghaladd igazolatlan mulasztas: Jarasi Hivatal, MAK valamint

sziil (iktatott dokumentum)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.
11.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat kovetoen az intézmény

vezetoje tdjekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel meértékerol, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
11.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegest koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio

megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalison felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat tdargyaldasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges

meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kételessegszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokomyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
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csak a bizonyitas eérdekeben sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds

céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

erintett tanulonak és sziilojének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvilaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattiri szammal kell iktatni, amely utin (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
11.8 A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézoen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi

eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetoségerol

o a fegyelmi eljardst megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségerdl, a tdajékoztatasban meg kell

jelolni az egyezteto eljardasban torténd megallapoddas hataridejét
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az egyezteto eljarads kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot

és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az

erintett feleket

az egyeztetd eljaras vezetojének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett

tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat elldatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal

lezaruljon

az egyezteto eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa



OM 030589 INTEZMENY | DOKUMENTUMOK
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
9124 Gyomore, Rakoczi u. 9/a; 4/a
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskoldja
9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

o az egyezteto eljardas soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a serelem orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
11.9 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankoOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék (székhely
intézményben), az iskolai sziiloi szervezet (tagintézmény) ¢és az iskolai
diakonkormanyzat.* A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban

az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvtamogatas célja és feladata

o Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére elérhet6k legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

o Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

o Az iskolai tankonyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni

kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv

e
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kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a
tankOnyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a kiskort tanulo sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

o Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

©)

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Fenntart6 a tankonyvforgalmazéval (KELLO) a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellitasanak rendjét,’ amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6és), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A  feladatellatdsban vald
kozremitkddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg

kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

(@]

A 2017/2018-as tanévt6l az altalanos iskolak 1-8 osztalyaban minden didk téritésmentesen

kapja a tankonyvet.

A tankonyvrendelés elkészitése

@)

A Konyvtarellatdé Nonprofit Kft. (KELLO) a tankonyvellatds hatékony lebonyolitdsanak
biztositasara internetes rendelési feliiletet miikodtet, melyen keresztiil az iskolak minden tanév
kezdete eldtt megrendelik az aktualis tanévre vonatkozé tankonyveket. A rendelés didkonként
torténik, mely rendeléseket a KELLO 0sszesiti, megrendeli a tankonyvek kiadoitol, majd ezt
kovetden leszallitja az iskolakba, ahol a tankonyveket egyedi menetrend alapjan kiosztjak a
sziiloknek/didkoknak. Az intézményt valtd didkok szamara, illetve egyéb esetekben is (pl.:
elvesztett, megsériilt tankdnyvek) az iskoldk év kozben is tudnak a KELLO-t6l tankdnyveket
rendelni, mely rendeléseket a KELLO egyedileg teljesiti.

Tankonyvek atvétele:

5 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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Augusztus végéig kapjak meg az iskolak a megrendelt tankonyveket. Az atadéas idejérol és

rendjérol az adott intézmény fogja tajékoztatni a sziiléket. @

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A szild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet az intézmény biztositsa gyermeke szamara, vagy egyes tankonyvek biztositasat

mas modon kivanja megoldani.

11.10 Teendo6k rendkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e a természeti katasztrofa,

e atlz,

e a robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e munkakdzosség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
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esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerveket, ha

ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja. «

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni kell, valamint

haladéktalanul hozz4 kell latni az épiilet kitliritéséhez.

Az épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben leirt utvonalon kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak az épiiletb6l vald kivezetésért €és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanoérat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek

a tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a tanodra helyszinét a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

gy6z4dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.
11.11 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanulo — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanuldnak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazo
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szadmat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
sikertelen, a tovabbi prébalkozasok elott a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és

rogziti az osztalyfonok.

12 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet 3.§(2) bekezdése, 27.§¢)

pontja, 52.§(1) bekezdése, valamint a 63.§(1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriilnek

megallapitasra:

12.1 Az intézményi dokumentumok és az elektronikus uton eldallitott,

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje, bélyegzélenyomatok

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az intézmény pecsétjével egyiitt

érvényes.

Az intézményi bélyegzOk felirata €s lenyomata, hasznalata:
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Hossza bélyegzé: Hary Laszlo Altalanos Iskola 9124 Gyomare, Rékoczi u. 9/a

e

Korbélyegzé: Hary Laszlo Altalanos Iskola 9124 Gyomoére, Rakoczi u. 9/a

Hosszt bélyegzé: Hary Laszlé Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskolaja 9123 Kajarpéc, Teleki u.
1.

Korbélyegzé: Hary Laszlo Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskolaja 9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

Az intézményre vonatkozd dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok ¢és
szabalyzatok alédirasa kizardlag az igazgato jogkore. Tartds akadalyoztatdsa esetén jogkorét a

fenntarto jovahagyasaval atruhazhatja az altala megbizott igazgatohelyettesre.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e az igazgato és az igazgatohelyettesek minden feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyben,
e az iskola titkara munkakori leirasban szerepld tigyekben,

e az osztalyfénok a tanév végi osztilyzatok torzskonyvbe, bizonyitvdnyba vald beirdsakor,

valamint a félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor.
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12.2 Naplok

Az osztalynaplok, csoportnaplok, egyéb foglalkozasi naplok a 2018/2019. tanévtdl kezdve a «
KRETA rendszerben tarolhatoak, Orizhetéek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges kinyomtatni 6ket. Félévkor, sziilok
kérésére, illetve iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mdas megsziinésének eseteiben kell
kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zéaradékokat tartalmazo6 iratot, azt az osztalyfondknek vagy az intézmény vezetdjének ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a

tanulonak vagy a sziilonek.
12.3 Torzslapok, bizonyitvanyok

A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ alapjan a tanév végén a digitalis naplod adataival megegyezo,
nyomdai uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kiallitani kézi vagy

elektronikus kitoltéssel.
A nyomtatvanyt hitelesiteni kell:

e az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval ¢€s bizonyitvannyal vald
Oszszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését a hitelesitést végzo
osztalyfénok €s az Osszeolvasod tanarok, valamint az igazgatd aldirdsaval és az intézmény

pecsétjével.

e az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsd tagozat befejezését kovetden, a torzslap kiilivén
az osztalyfonok és az igazgato aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval. A

torzslapokat kiilivének teljes lezarasa utan ossze kell fiizni.
12.4 Bizonyitvanyok

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyt az iskola korbélyegzdjének lenyomataval az igazgatd és az osztalyfonok

alairasaval kell hitelesiteni.
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12.5 Az iratkezelés rendje, kiadmanyozas

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgaté latja el. Az igazgatd tartos tavolléte esetén az iratkezelés @
feliigyeletét az igazgatohelyettesek gyakoroljdk. Az iktatdst az iskolatitkdir — munkakori
leirasban meghatarozott feladatként — végzi. Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan
az iktatas egy helyen, folyamatosan ¢és egy iktatokonyvben torténik. Az iktatas torténhet
papiralapon és elektronikusan is. Az elektronikus uton eldallitott, valamint az elektronikus

ligyintézés soran keletkezett dokumentumokat a Kréta rendszer automatikusan iktatja.
Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

e igazgato,

e a kdzponti iktatast végzd személy (iskolatitkar),

e névre ¢érkezd kiildemény esetében a cimzett.

o

12.6 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott dokumentumok

kezelési rendje

Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a
Ko6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaznak a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A KIR nyilvantartdsokban megadott adatok
hitelességét az intézmény képviseldje altal az Igazgatdi mesterjelszo-kezeld rendszerben
kiosztott jogosultsag biztositja. Mivel minden adatfelvétel és adatmodositas naplozasra kertiil a
rendszerben, a naplokbol a késdbbiekben kinyerhetd, hogy a valtozast ki hajtotta végre. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapt masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazottakra vonatkozé adatlapokat ) munkavallaldo belépése vagy sziikséges

adategyeztetések esetében.
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Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. @

12.7 Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast. A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai
nyomtatvanyok — az ¢€év végi bizonyitvany ¢€s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és Dbiztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.
Az elektronikus adatnyilvantartds az alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyéb naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas,
e cllendrzo.

A miniszter1 jovahagyas lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, &rizhetdek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt.
57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Oket.
Amennyiben egy sziild kéri a papir alapu tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerbdl
nyomtatott dokumentum forméjaban torténik meg, amelyet a sziild kérésére legfeljebb havonta

egyszer ad ki intézményiink.

tanuloéi ¢és sziildi hozzaférési jogosultsagok kiosztasaért az igazgatohelyettesek és az
osztalyfénokok a felelosek. A hozzaférési jogosultsagokat minden tanév elején at kell tekinteni,

¢s sziikség esetén modositani.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok hitelességéért a rendszerbe adatokat h

rogzitdk a feleldsek.

Az adatok tarolasa az e-naplot miikodteté szervezet szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az
elektronikus ton eldallitott, valamint az elektronikus {iigyintézés soran keletkezett

dokumentumokat a rendszer automatikusan iktatja.
12.8 Egyéb elektronikus dokumentumok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapt tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az igazgatdhelyettesek €s az iskolatitkar)

férhetnek hozza.

13 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

13.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdira az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadlo

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtar dallomanyaba csak a kényvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartisanak és

haszndlatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:
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a) a haszndlok dltal konnyen megkozelithets konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds

biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtdaraival, a nyilvanos kényvtarakkal,

Kényvtaros-tanarunk nevelo-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.
13.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagdgiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozadsok tartadsa,
d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.
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Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,
b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatis nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairol, szolgaltatasairol,
e) mas konyvtarak altal nyvjtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa,
13.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.

Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formdaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

o elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokeszito felmérést végez, és lebonyolitja azt,
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok

szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankényvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
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® a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezo,
tankényv-elhaszndl6ddsbol, tankonyv elhagydsdabdl keletkezd hidny pétldsdra. @

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit ~meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossdagra kell hozni az iskola honlapjan.

13.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartasa
® azintézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartdst kell vezetni

® az ingyenes tankonyvelldatdisra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldosegité segédeszkozok

(pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
e informaciogyijtés az internetrol a konyvtaros-tanar segitségével,

o [exikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

haszndlata,
o tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
o mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari oradk, egyeb foglalkozasok tartdsa
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o nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése
e tdjekoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilso személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozdas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes drjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikélcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori

lehetoségek fiiggvényében valtozik.
A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanulok az olvaséterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon haszndalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok

o
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felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodesképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat

ellenorizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai az igazgatol
iroddban egy erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési

és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

14 Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.

torvény, valamint a kdznevelési torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, amelyekre a

magasabb jogszabalyok eloirdsai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (pl.: statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd: papiralapu nyilvantartas,
elektronikus nyilvantartds. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

141 Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a

munkakori leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,

@
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e iskolatitkar.
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: h
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e tanuldszoba csoportvezetd, szakkort vezetd neveldk,
e mérési- értékelési felelOs.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:
e igazgatohelyettesek
e iskolatitkar
A tanulok adatait tovabbithatja:

e Az igazgatd valamennyi adatot tovabbithatja a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,

onkormanyzat, allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

o A fejlesztdé/gyogypedagogus a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézségre vonatkozé adatokat a pedagodgiai szakszolgélat intézményeinek

tovabbithatja.

e Az igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar: a magatartés, szorgalom €s a
szaktargyak értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten
beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, az iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzojének tovabbithatja.

o Az iskolatitkar: a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a

didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja.
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e Az igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfondk: a tanuld iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatokat tovabbithatja az érintett intézménynek.

e Az igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

adatot tovabbithat.

o Az igazgatd: az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a

gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat.

o Meérési—¢rtekelési  felelds: az anonimitas szabdlyainak megfeleléen személyes

beazonositasra alkalmatlan modon.
14.2 Személyi anyagok

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagaban kell

nyilvantartani.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan Osszeallitott koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a

felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban

kell 6rizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: igazgatohelyettesek),
o torzslap (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
e bizonyitvany (felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
e beirasi naplo (felelds: igazgatohelyettesek),

e clektronikus osztalynaplok (felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok),
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e csoportnaplok (felelds: igazgatohelyettesek, csoportvezetdk),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar).

14.3 Adatkezelés, adatvédelem az informatikai eszkozok hasznalata soran

Az informatikai eszkOozok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani

adatkezelésre és adatvédelemre vonatkoz6 szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazod

jogaikkal.

Kotelezettségek:

e minden felhasznald koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozo altalanos és

helyi eldirasok betartasara,

e a felhasznalok a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek adathordozodikat

ellendrizni (iskolaban és otthon is) és megakadéalyozni a szamitdgépvirusok terjedését,

e a felhasznalok az intézmény hivatalos €s nem hivatalos dokumentumait csak

eldzetes engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl,

e az intézmény eszkozeivel csak az intézmény szamdra és személyes célra

készithetok dokumentumok,

e az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besoroldsarol hivatalos
iratok tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az iizemeltetés

biztonsagi szempontjairdl a rendszergazda dont,

e a felhaszndlok adatai az eszkdzok meghibdsodasa vagy barmely mas okbol

megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazd karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

@
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15 Zaradék

A Hary Laszl6 Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyomore, 2025. januar 13.

Sziil6i Munkakozosség elndke
A Hary Laszl6 Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazéasa alapjan
aladirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyomore, 2025. januar 13.

Didkénkorményzat elndke

Az SZMSZ-t a 2025. januar 17.-i értekezleten a nevel6testiilet elfogadta.

Gyomore, 2025. januar 17.

Horvathné Vilagi Hajnalka

igazgatd

o
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Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

Gyomore, 2025. januar 17.

A Hary Laszlo Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Gyéri Tankeriileti

Kozpont (Fenntartd) elfogadta.

Gydr, 2025.

dr. Nagy Adél

tankertileti igazgatd
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16 Mellékletek ‘ﬂ

16.1 Az iskolai konyvtar SzMSz-€éhez: Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat

nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokora szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos

feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyiijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékdri

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdok figyelembe vételével hatarozhatdk

meg:

o A Kklasszikus szerzok mindharom munemhez tartozé koteteibol (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban

jelentds mennyiséglit szereztiink be.
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o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a természettudomanyos tantargyak
irant érdekl6do didkok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a

biologia tantargybol, de mas targyakbdl is).

o A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben

foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

o Iskolankban az utdbbi években célkitiizéssé valt, hogy tanuldink koziil azok, akik
gimnaziumba szandékoznak tovabbtanulni, probalkozzanak meg az alapfoku, allami
nyelvvizsgaval az idegen nyelvbdl. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok
tanulo altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetOk meg. Ezért a korabbinal még
nagyobb hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat
bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Kényvtarunk gyijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben

nyolc évfolyamos oktatas, torténik.

3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagodgiai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a
gylijtékori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

e lirai, prdzai, dramai antologidk

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az ujonnan belépd erkdlcstan- és hit- és erkolestan tantargyak tanitasahoz sziikséges

dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek

e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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e amegyére €s a telepiilésre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok @
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor l1élektana

o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gvijtokor:

o afo6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizudalis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
e atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program
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e palyazatok

e oktatbcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzoék miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belépd erkdlestan- és hit- és erkodlestan tantargyak tanitasahoz sziikséges

dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
o a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

b) Valogatva gytjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, targyi szempontokat

figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
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e tematikus antoldgiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények @
e ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

o Gyor-Moson-Sopron megyére ¢€s Gyorre vonatkozd helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok
e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor lélektana
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden 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 iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményeét.
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16.2 Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi

szabalyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilso

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozdas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozdsnal a kévetkezé adatokat kéri:

® nev,

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely,

Az adatokban bekovetkezett valtozdasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdjékoztatia a konyvtaros tandart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo

kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjdak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a komyvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhaszndlat modjai

e helyben hasznalat,

o
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o [kolcsonzes,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
® a kézikényvtari allomanyrész,

* a kilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt

esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informdciok kozotti eligazoddsban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartdasa informatikai eszkézokkel torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsénozheté egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kételezo és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdasa sziikség esetéen négy hét lehet. A kélcsonzésben lévo

dokumentumok elojegyezhetok.
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A kblesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponkent 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak oOsszegét a komyvtar a tanév végen
kényvtari dokumentum vasarlasara forditia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon

feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsénzés nem veheto igenybe.

Az iskolabdl tavozo illetve végzds (8. osztaly) tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozdsdahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

poétolni.
A konyvtar nyitva tartdsi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje tanévenként keriil meghatarozéasra, az orarend és a tanoran

kiviili tevékenységekhez igazodva. A konyvtar heti 5 6rdban tart nyitva.
2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok kényvtarhaszndlatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgadltatdsai
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e informacioszolgaltatas,

o szakirodalmi téemafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e qajanlo bibliografiak készitése

e internet-haszndlat

INTEZMENY| DOKUMENTUMOK
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
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16.3 Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o atankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény

o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
o Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzekét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a
Kozoktatdsi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo

Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

o Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba

felvett tankonyveket kapjdik meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabdlyok
alapjan haszndljdak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
dtvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanulo nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-1Q
minden kélcsonzésben [évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott oOsszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv

és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje

A

tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a

konyvek atveteleét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

e
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A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a kolcsonzott tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
5. Atankényvek nyilvintartisa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistdt készit:
o az egyedi kolcsonzésekril (folyamatos)
o a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozdsa (szeptember)
o Osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o dsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott

olvasmanyokrol

6. Karterités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o a mdasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %6-0S

(@]

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai komyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongadlasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvémyes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadldasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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16.4 Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Munkakori leiras az iskolai «

konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

o felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
haszndlatanak biztositasaeért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasdagvezetd dltal eldirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hatiroz meg szamdra az alabbi elvek
szerint:

e a digitalizdlds iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,

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

o azonnal jelzi a gazdasagvezetének a koztes iddszakban a szakleltirban keletkezett
hianyt,

o felelos a technikai eszkozok és taneszkozok dllapotanak megorzéséeért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erosito, stb.)

o munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

o minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrol, tartos tankényvekrol és oktatdsi segédletekrol,

O a nyitva tartasi ido szerint biztositia a konyvtar nyitva tartdsat, regisztrdlia a

kényvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,



OM 030589 INTEZMENY | DOKUMENTUMOK
Hary Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
9124 Gyomore, Rakoczi u. 9/a; 4/a

Hary Laszl6 Altalanos Iskola Kajarpéci Tagiskoldja

9123 Kajarpéc, Teleki u. 1.

©)

(@]

O

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodéserol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelo allapotarol, az eszkézok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar mitkédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miitkodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzeést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kélcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjeét,
lebonyolitia a koényvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvegzi az
elszamolast,

minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzeési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamadra egyardnt kozzéteszi a
kélcsondzheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasaeért.
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165 A nevel6-oktatéo munkaval osszefiigg6 megbizasok fobb feladatai

16.5.1 Az osztalyfénokok feladatkore

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagogiai Programja
¢s az éves iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalit megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, Onallosaguk és
ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a kozosségi terv és
az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
1gazgato hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja sordn az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatisa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziil6k iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztdlyon beliill uralkodd
értékrendet.

Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az

e
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esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

A neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd6 pedagdgusokkal
megvitatja az addigi ¢és a kovetkezd idészak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanité tobbi pedagogussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténo felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztdlyban adddo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfondki ordk témadit foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfondki ordkon
foly6d iranyitott beszélgetések tiikkrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkéara ¢€s tanulasra; a munka és a dolgozd ember
tiszteletére, az Onmivelés igényére, a testi-lelki egészség megldrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott 1dot
és az osztalyfonoki tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai
programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdekldédésének, aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Neveldmunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal valo egyéni banasmod eljarésait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a
tanévre tervezett k6zos tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultira és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
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tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékeli.

e Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

e A tanulok ¢életkoranak megfelelden késziti fel dket a palyavalasztasra.

e Biztositija az osztdlyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak
Megorzeset.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 0sszehangolasara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

e Az iskolai munkatervben meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat
tart.

e Megbesz¢Eli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Gondoskodik osztalyaban a Sziil6i Munkak6zosség tagjainak megvalasztasarol és
munkdjarol, képviseli az osztaly érdekeit a nevelOtestiilet el6tt.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a szililoket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi el0menetelérdl, alkalmazza az intézmény dokumentumaiban rogzitett
dicséret és elmarasztalas formait.

e Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynaplo szabélyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatd fiizetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattdk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja €s Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az

iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Neveldomunkajat az osztalyfonoki munkakozosség megallapodasai szerint folyamatosan

tervezi és végzi (osztalyfonoki tanmenet)
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Felelos vezetdje osztalya kozosségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,

onallosaguk, ontevékenységiik €s onkormanyzé képességiik fejlesztése.

Személyiség és kozosségfejlesztd munkaja eredményessége érdekében:

¢ Egyiittmikodik az osztadlyban tanitdé tanarokkal, napkdzis neveldkkel,
szakkorvezetokkel, stb...

o Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait.

¢ Tapasztalatait az érintett neveldkkel megbeszéli.. Vezeti az osztily osztalyozo
értekezleteit, s ezeken ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat.

Gondot fordit a lemaraddk felzarkoztatdsara, a specialis képességekkel rendelkezdk

megfeleld foglalkoztatasara, tehetséggondozasra.

Elkésziti a nyolcadik osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjat.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében Osszehangolja az iskola és a csalad neveld

munkajat.

o Az ellendrz6konyv Utjan tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol,
szorgalmarol, tanulméanyi munkajarol.

o Tartja az osztaly sziil6i értekezleteit, ahol az aktualis feladatokon tul torekszik a
sziilok pedagogiai ismereteinek bovitésére.

o Az osztaly SZM-en keresztiil — a sajatsagokat figyelembe véve — bevonja a

sziiloket a neveld munkaba.

o Elvégzi az osztalyfondk ligyviteli, adminisztracios teenddit.

16.5.2 A szakmai munkakozosség vezeték feladatai

- Osszeallitja és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra a munkakdzdsség
éves munkaprogramjat, valamint a munkakozosség tevékenységérdl szolo

beszamolot, értékelést.
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- Folyamatosan segitséget nyujt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrzi azokat.

- Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az
iskolan beliili bemutat6 tanitashoz.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét.

16.5.3 A gyermek és ifjusagvédelmi felelés feladatai

Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16 tanulokat.

Szorgalmazza a veszélyezettség megszlinését, a raszoruld tanuldk szocialis
tamogatasat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli, nehezen kezelhetd tanulokrol.

A megel6zés érdekében csaladlatogatast végez.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a szakigazgatasi szervekkel, elséfoku
gyamhatosaggal.

Kérésre a tanulokrol kornyezettanulmanyt készit.

Egyiittmiikodik az SZM-el a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megoldéasaban.

Félévi és év végi értekezleten beszamol munkajarol.

Sziikség esetén a tanulok érdekében intézkedést kezdeményez az allami

szerveknél.

16.5.4 A pedagégus, szaktanar

Eves tanmenet alapjan dolgozik, amelyet az igazgatd altal meghatarozott
idépontban a munkak6zdsség vezetd véleményével ellatva, az igazgatonak
bemutat.

A tanitasi ordkra és a tanoran kiviili foglalkozasokra felkésziil.

Az irasbeli dolgozatokat egy héten beliil kijavitja, illetve kijavittatja.

A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi.

A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja.
Munkdjanak szerves része az egészséges ¢letmodra nevelés.

Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasagat €s szelldztetését.
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Részt vesz az iskolai sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Ellatja a munkakorével kapcsolatos teendoket, adminisztracios munkat.
Bejelenti a személyi adataiban tortént valtozasokat. Ha munkdjat barmely ok
miatt nem tudja megkezdeni, az iskolavezetést idoben , vagy eldre értesiti.
Tanmenetét az értesitéssel egy idoben rendelkezésre bocsatja

A korszerii pedagogiai elemeket alkalmazza a gyakorlatban.

Folyamatosan képezze magat.
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16.5.5 Igazgatoi feladatok

e Munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa a pedagdgusok, az adminisztrativ
¢s a technikai dolgozdknal.

e Iskolai munkaterv 6sszeallitdsa, az éves munka 6sszehangoldsa

e Kapcsolat a Fenntarto, a tarsadalmi ¢s tomegszervezetekkel.

e A nevelGtestiilet tovabbképzésének segitése.

e Felsébb szervekhez mend atfogé jelentések, tajékoztatok elkészitése.

e Munkaer6 gazdalkodas, kezd6 neveldk segitésének szervezése.

e [Esetlegesen kisérletek vezetése, 1) moddszerek kiprobaladsanak irdnyitésa,
Osszefogasa

e Kapcsolat az iskolai szervezetekkel, munkajuk egyeztetése, 0sszehangolas.

e Nevelési értekezletek elokészitése.

e Az pedagogiai munkak6zosség munkajanak segitése.

e A sziildi munkak6zosség munkajanak osszefogasa.

o Gyermek és ifjusagvédelmi tigyek.

e Unnepélyek, megemlékezések tervezése, sszehangolasa.

e Tanmenetek, nevel6i munkatervek jovahagyasa, ellendrzése.

e Pdlyairanyitas és palyavalasztasi munka segitése.

e A neveldk mindsitésének elkészitése.

e Evi tantargyfelosztas, id6kozi valtozasok

e Tanulok felmentési és fegyelmi iigyei.

e Az adminisztrativ munka irdnyitasa (rovatelszdmolas, leltarozas)

e Tankdtelezettségi torvény végrehajtasa (beiratkozas, potbeiratkozas)

e Az alsés munkakozosség, az alsds napkdzis csoport irdnyitasa

e Kapcsolattartas az 6vodaval.

e Helyettesités, tulorak dsszesitett nyilvantartasa

o Statisztikai 0sszesitések elkészitése

e Beszerzések elokészitése, igények felmérése

e A dolgozok hidnyzasanak nyilvantartasa
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e A technikai dolgozok ( hivatalsegéd, takarit6, karbantartd, ) munkajanak

iranyitasa

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatds iranyitasa

e Szemlék megtartasa (tlizvédelem, munkavédelem)

e Vagyonvédelem

e Javaslat a tanulok felmentési és fegyelmi ligyeikkel kapcsolatban.

e Mulasztassal kapcsolatos intézkedések

e Javitd és osztalyozé vizsgdk megszervezése

o Egészségiigyi intézkedések, fogaszat, oltasok, tiidOsziirés, tisztasagi vizsgalat

e Helyettesitések megszervezése.

e Tanulodk és sziilok tdrsadalmi munkéjanak szervezése

e Sport tevékenység ellendrzése
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16.5.6 Igazgatohelyettes feladatali

Segiti az Igazgatdt a nevel6-oktatdoi munkairanyitasadban.

e Az Igazgatdhelyettes pedagdgiai iranyité munkaja:

(@]

Az Igazgatoval egyeztetett Oralatgatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat, valamint a

napkozis és tanuloszobai foglalkozasokat.

o Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

o Megszervezi az adott tagozaton a fogado6 orakat.

o Segiti és ellendrzi a tagozat munkakdzosségi munkajat.

o A munkakozOsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagdgiai
munkat.

o Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezo

tanaroknak, tanarjelolteknek.

e Az Igazgatohelyettes ligyviteli iranyitoi feladatai:

o Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

o Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az iigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

o Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

o A munkakozosség vezetd ellendrzése, javaslata alapjan jovahagyja a tanitok, tanarok,
napkozis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

o Ellendrzi az 6rarendet, elkésziti, megszervezi a neveldk iigyeleti rendjét.

o Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb).

o Elkésziti a kiillonféle hd végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat, dsszesiti ho
végeén a helyettesitési 6rak szamat.

o Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.

o Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

o Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.
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o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

o Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat
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16.5.7 Tagintézmény-igazgaté feladatok

e Az pedagdgiai munkakozosség munkéjanak segitése.

o A sziil6i munkak6zosség munkajanak osszefogasa.

o Gyermek és ifjusagvédelmi tigyek.

e Unnepélyek, megemlékezések tervezése, dsszehangolasa.

e Tanmenetek, nevel6i munkatervek jovahagyasa, ellendrzése.

e Palyairanyitas és palyavalasztasi munka segitése.

¢ A neveldk mindsitésének elkészitése.

e Evi tantargyfelosztas, id6kozi valtozasok

e Tanulok felmentési és fegyelmi iigyei.

e Az adminisztrativ munka irdnyitasa (rovatelszamolas, leltarozas)
o Tankotelezettségi torvény végrehajtasa (beiratkozas, potbeiratkozas)
e Az alsés munkak6zdsség, az alsds napkozis csoport irdnyitasa

e Kapcsolattartas az 6vodaval.

e Az iskolai orarend elkészitése

e Helyettesités, talorak dsszesitett nyilvantartasa

e Statisztikai Osszesitések elkészitése

e Beszerzések elokészitése, igények felmérése

e A dolgozok hidnyzasanak nyilvantartasa

e A technikai dolgozok ( takaritd,) munkdjanak iranyitasa

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatds irdnyitasa

e Szemlék megtartdsa (tlizvédelem, munkavédelem)

e Vagyonvédelem

e Javaslat a tanulok felmentési és fegyelmi ligyeikkel kapcsolatban.
e Mulasztassal kapcsolatos intézkedések

e Javito €s osztalyozd vizsgak megszervezése

e Egészségiigyi intézkedések, fogaszat, oltasok, tiiddsziires, tisztasagi vizsgalat
e Helyettesitések megszervezése.

e Tanuldk és sziilok tarsadalmi munkdjanak szervezése

e Sport tevékenység ellendrzése
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16.6 Nevelotestiileti értekezlet

1. A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelbtestiilet
irasos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és
miikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra iranyuld atfogo
elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a didkonkormdnyzat szervezeti és
mukodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
igazgatd az irasos eloterjesztést a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal korédbban atadja a mk. vezetoknek.

2. A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld iskolaszék, illetve a véleményezési jogot gyakorlo
sziil6i munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a
véleményezési jogkort gyakorlod didkdnkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

3. A nevelGtestiileti értekezlet levezeté elndki feladatait az igazgatd és az
igazgatohelyettes felvaltva latjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelOtestiileti tagot valaszt.

4. Ha a nevelOtestillet egyszeri  szotobbséggel  hozhatdé  dontésénél
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szava donti el. A
neveldtestiilet dontését hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, nyilvan kell tartani.

o. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar, vagy a tagintézmény
vezetdje vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom napon beliil el kell
késziteni. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd

irja ala.
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