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1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Strukturalis szabalyozasi felhatalmazas:
A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:
- akozoktatasi intézmény miitkodésére,
- abelso6 kapcsolatokra,
- akiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket
A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol
- 20/ 2012. (V11I. 31.) EMMI rendelet
- 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésrol
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
- 1999. évi XLIIL toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl
- 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
- 23/2004. (V11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol
- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo6 37/2001.
(X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete zard rendelkezés szerinti
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabélyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapitéo dokumentuma, feladatali



2.1. Az intézmény neve, alapité dokumentuma

Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje:

Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont
6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Az intézmény neve: Hédmezovasarhelyi Szent Istvan Altalanos Iskola

Cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Szent Istvan u. 75.

Oktatasi azonositoja: 200895

Alapité Okirat szama: 42004/2013.

Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont altal kiadott azonositdja: CB 2001;CB 2002;CB 2003;
Telefon/fax : 62/245-066

Honlap: www.szentistvanisk.hu

E-mail. iskola@szentistvanisk.hu

Telephelye: Hoédmezdvasarhely, Szent Istvan tér 3.

A Szent Istvan Altalanos Iskola a Klebelsberg Kozponttal jogi személyiségli szervezeti egységeként
mukodik.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo szervezettel, hozzarendelt Kkoltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat ellatasi rendje

Az iskola 8 évfolyammal rendelkez0 altalanos iskola, ahol egész napos iskolai nevelés-oktatas
folyik. Feladatunk a sajatos nevelési igényii (beilleszkedési, tanulasi nehezitettséggel kiizd6)
tanulok nappali rendszerti ellatasa, a sport és szabadidds tevékenység biztositdsa, a konyvtari
allomany gyarapitasa, feltdrasa, megdrzése, védelme. Az intézmény pedagogiai szakmai
szolgaltatast végez.

Iskolankban intézményi és munkahelyi érkeztetés folyik.

Az intézmény miikodési teriilete a Csongrad Megyei Kormanyhivatal CS-06B/01/01224-7/2017.
igyiratszamu tajékoztatoja szerinti korzethatar

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Klebelsberg Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo
szabalyzata tartalmazza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 Az intézményvezeto feladatai

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak minél
magasabb szinvonalu szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan az intézményvezetd a
jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a
koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan tligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- el6késziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
el6késziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérdl;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mikddésével kapcsolatos feladatok
megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

Az intézményvezeto a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Klebelsberg Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérol szolo
utasitasaiban foglaltak szerint gyakorolja.

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelos az
intézmény szakszeru és torvényes milkodéséért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolddo feladatainak koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Felel a pedagogus etika normainak betartasaért €és betartatasaért, a nemzeti és iskolai tinnepek

munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az iskolatitkarra atruhazhatja.
Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
igyekben, az osztalyfonok a félévi tanulményi értesitébe illetve az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirasakor.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdséval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény bélyegzdinek felirata.

Hodmezévasarhelyi Szent Istvan Altalanos Iskola

korbélyegz6 — kozépen a magyar cimerrel

hosszu bélyegzé — alol 6800 Hodmezévasarhely, Szent Istvan u. 75.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes 1.,
megbizott kdzalkalmazott helyettesiti az intézményvezetdt. Az igazgatohelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az altalanos igazgatohelyettes szamara a fels tagozat tantargyfelosztasa, az oOrarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, KIR adatkezelését,

e azigazgatohelyettes 1. szamara az alsé tagozatos tantargyfelosztas, az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, valamint az alsé tagozat intézményi rendezvényei
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e azigazgatohelyettesek,

e az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
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akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelossége Kiterjed a
munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Az intézmény vezetési szerkezete

Igazgato

Igazgatohelyettes I1. Altalanos igazgatohelyettes Iskolatitkar

~

N\ S

B . N L N~
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkar,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolatanacs képviseldivel, a sziiléi munkakdzdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény 4ltal elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettesek,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
koézremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
tanitasi orak latogatdsa munkakozosség-vezetok bevondsaval,
naplo, digitalis naplé folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapité dokumentum

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, stb.).

5.1.1 Az alapito dokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd
dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdé ¢és szabadon valaszthatod
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmdnyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot — az iskolatanacs tovabba a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével — a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolatanacs, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e A 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérdl
e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 1-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
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A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, allami kozérdekti feladat. A tankonyvellatdsban kézremtikodok kijelolésérol
sz016 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendeletben kijelolt szerv: Konyvtarellato latja el.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idOpontjdban rendelkezésre 4llé informéciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a
kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat
esetlegesen megilleté tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével. Az
iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetnie, akik szamara nem
rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor
kertilhet sor, ha a modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék a hataridét kovetéen Gijabb tankonyvvel,
pedagbdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

A tankonyvrendelés leaddsira jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli
idészakban a tankonyvellatdsi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott €s az adott tantdrgyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden
¢v  junius 30-dig pedagogus-kézikonyvenként Osszesitve meghatdrozza, és a
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankdonyvhoz fejlesztett pedagodgus-kézikonyv lehet - a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiado
az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagdgus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolék részére tovabbitja.

Az iskola a Hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként ¢€s egyhazanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellatd részére. A Konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok dsszesitését
kovetéen megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- ¢&s
erkolestanoktatadshoz — alkalmazott tankonyvek  beszerzésérél ¢és az  iskoldkhoz
tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé uj osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatés, a tankonyvkolesonzés, a tankdnyv tandran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

A tankonyvrendelés veégleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy
azt a szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a
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tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek O0ssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kdzzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldok kikolesondzhetnek.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvveé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.
A tankonyvek atadasakor atvételi jegyzOkonyv késziil, melyet a gyermek és a sziild is alair
¢s alairasukkal vallaljak a megkimélt allapotban vald visszaadast. A kdlcsonzott
tankonyveket (melyekben iskolai pecsét és leltari szam van) az iskolai Tankonyvtari
Szabalyzata alapjan kell nyilvantartani, kolcsondzni, a konyvtarba visszajuttatni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az &gazat iradnyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
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egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitisi Orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

5.3.2.1. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet az
iskolak szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az EMMI hozzajarulasa nélkiil is eléallithatéd és forgalmazhato.

5.3.2.2. Az ENAPLO felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozéssal automatikus hozzaférése van az
ENAPLO adatbazisahoz.

A haladasi naplofajl és az osztdlyzatokat tartalmazo PDF fajl lementése a tanév zarasat
kovetden.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracioés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsdn keresztiil elvégzi az
ENAPLO alapadatainak adminisztraciojat.

- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport
Osszerendelések)

3. Szaktanarok, nevelok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanéran,

- haladési naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozadsok nyomon kdvetése,

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése, valtozasok jelentése,

- a hozzéaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.

5. Sziil6k

A sziilok sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvaséasi) jogot. A
hozzatéréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktdl kapnak tdjékoztatast. Az adatok
atvételét alairasukkal igazoljak.

6. Rendszeriizemeltetok

14



Az ENAPLO-hoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktara kifogastalan mikodésért felelnek.

5.3.2.3. Az ENAPLO rendszer miikodtetési feladatai a tanév sorin

A tanév inditasanak id6szakaban

A tanév kozbeni feladatok

Félévi és év végi zaras idészakéaban
Csoportcserék alkalméval

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

A naplo archivdldsa, irattarazas

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat

Hatarido

Megbizott

Ujonnan beiratkozott
tanulok adatainak rogzitése
az ENAPLO rendszerbe

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az
ENAPLO rendszerben

Augusztus 31.

Igazgatd, igazgatdhelyettesek

A tanév
tantargyfelosztdsanak
rogzitése az @Naplo
rendszerben

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

A tanév rendjének rogzitése

az ENAPLO naptéaraban. folyamatos

Augusztus 31. illetve

Igazgatohelyettesek

Végleges orarend rogzitése
az ENAPLO rendszerbe.

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az ENAPLO
rendszerbe

Szeptember elsé tanitasi hete.

Csoportvezetok adjak le

A tanév kozbeni feladatok

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt
esetekben)

Csoportcsere el6tt harom munkanap

Az ENAPLO vezetése, adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat, stb.) feladatai

Folyamatos

A havi naplozarolas elétt ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes kortien
megtortént-e.

Kovetkezé ho 03-ig

Az utdlagos adatbevitel (naplozaras utani) Folyamatos

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A héazirend el6irasaival Folyamatos Osztalyfénokok

Osszhangban az osztalyfénokok
folyamatosan rogzitik a
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hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplozérolas el6tt az Kovetkezé hé 10.-ig Osztalytonokok
osztalyfonoknek ellendrizni kell, Igazgatohelyettesek
hogy hidnyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetden az
osztaly naplofajl lementése.
Iskolavezetés naploellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes ENAPLO Minden hétvégén. Rendszergazda
adatbazisarol heti
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése. Az ENAPLO
rendszer automatikusan elvégzi

Félévi és év végi zards idoszakaban
Elvégzendo6 feladat Hataridé Megbizott
Osztalynévsorok ellendrzése, | Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok,
hidnyzas miatt idopontja elott két héttel. szaktanarok
osztalyozhatatlan tanulok
kigytijtése.
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom idopontjaig.
jegyeinek beirasa.

Félévi, év végi jegyek
rogzitése.

Osztalyozo6 konferencia idopontjaig.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

Az esetleges hianyok potlasa
utan az osztalyfonokok,
szaktandrok, napkozis
neveldk zaradékolasi
feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatésa és
hitelesitése.

Tanévzaro értekezletig

Osztalyfonokok,
szaktanarok, tanitok

A naplo archivalasa, irattarazas

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

A végleges osztalynaplo
fajlok CD-re mentése,
irattari €s a titkarsagi
archivalasa.

Tanév vége (augusztus 31.)

Igazgatohelyettesek,
rendszergazda, titkarsag
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5.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) 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, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.4.1 Thzriad6 esetén a tantermekben kifliggesztett menekiilési utvonal szerint iritjik ki a
feladat ellatasi helyeket.

5.4.2 Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosdgtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik, illetve kolomp, kézi csengd hasznalataval.

- Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, az abban kijeldlt
gyiilekezOhelyen varakozni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyzo6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

- Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitadsi idét az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.3 Teenddk tanuloi balesetek esetén

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.
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A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példdnyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiilldeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kdotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyéaban a sziildi
szervezet, kozosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- ¢és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

6. Az intézmeény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola szilikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és
iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szdmitand6o ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartadsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket also
¢s felso tagozaton, a fogaddorakat, sziiloi értekezleteket altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre
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kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a
havi programok helyben szokdsos moédon kifiiggesztett, kor e-mailben kozzétett hirdetése
utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm

keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett, kor e-mailben kozzétett havi programok listdja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) alkalmassagi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és étkezések alkalmaval,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek, intézményi helyiségek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

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

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznélasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét8]l hatalyba 1épd meghatirozott kotott munkaiddre
vonatkozd eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagoégus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
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intézkedhessen. A hianyzo pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes allomanyba helyezést a munkaltato felé azonnal jelezni kell, s a tdppénzes papirokat
a munkaba allast kdvetéen azonnal le kell adni az iskolatitkari irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elladtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idStartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.
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6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdasat kiillon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagoégus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanitoé, tanar munkakori leirdas-mintaja

A munkakOr megnevezése: tanar/ tanitod
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése,

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi o6rakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az o6rarol hianyz6 vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egyszer értékelést, osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak,
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Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo €s
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

egy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hianyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai ilinnepségekre, intézményen kiviili sport- és
kulturélis rendezvényekre, ott feliigyeletet 14t el,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikoddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskoléval kapcsolatos
informacidkat,
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e a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jaranddsaga
e a munkaszerz6désében a kéznevelési térvény, a Kjt., és a 326/2013. (VII11. 30.) Korm.
rendelet eléirasai szerint meghatarozott munkabér
e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési timogatas

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkako6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakodzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egyszer értékelést, osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulés, fejlodés érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken
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e helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e cgy orat meghalado6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

e Dbombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, intézményen kiviili sport- és kulturalis
rendezvényekre, ott felligyeletet lat el,

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kézponttal

a tanév els6 tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandoésaga

e a munkaszerzddésében a kdznevelési torvény, a Kjt., és a 326/2013. (VII1. 30.) Korm.
rendelet eléirasai szerint meghatarozott munkabér

e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

6.5.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakdri leirds a pedagdogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairodl €s hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, oktatoprogramok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkako6zosséggel, az
osztaly diakonkormanyzat vezet6ségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzat megbeszélésein és az évi rendes
diakkozgytlésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanul6i tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytjtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak, k6zosségi rendezvényeinek elokészitd és lebonyolitasi
munkaélataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

minden €v szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az ezért felelos
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, kezdeményezi és adminisztralja a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irasos formaban, vagy a digitalis napldban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a
tanul6 bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,
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e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4. Jarandosaga

a munkaszerz6désében a kdznevelési torvény, a Kjt., s a 326/2013. (VI1I1. 30.) Korm.
rendelet el6irasai szerint meghatarozott munkabér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

6.5.4 Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkor:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Felelosséggel részt vesz az iskolakoncepcido (pedagodgiai program, helyi tanterv/
kialakitasaban, a tervek) éves iskolai munkaterv/ elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének megalkotasaban.

Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus
l1égkor kialakitasdhoz.

Irdnyitja ¢és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a  vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten (felso tagozat, testnevel6k munkakozossége).
A fenti teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, oralatogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztracids munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.

Palyazatot készit és iranyit az igazgato utasitdsanak megfelelden.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, a sziikséges évkozi modositasait.

Felelds a helyettesitések, tigyeleti rend megszervezéséért, elrendeli €s nyilvantartja a
pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott és kotdtt munkaidejét, a helyettesitéseket.
Felelés a vizsgdk /osztalyozo, kiilonbozeti, javito-, €év végi/ zokkendmentes
lebonyolitasaért.

Részt vesz a neveldk, iskolai dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait
/felelésségrevonas, elismerés kezdeményezésével/ kozli az igazgatdval.
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Személyzeti-munkaltatodi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Naprakészen vezeti az iskolatitkdrral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
Vezeti és engedélyezi telephelyén a neveldk és a technikai dolgozok munkabol vald
tdvolmaradasat.

Az adminisztrator, a telephely miiszaki dolgozdjanak, takaritoinak munkajat iranyitja,
feliigyeli, ellendrzi.

Felkérésre jegyzOkonyvet, feljegyzést készit a tantestiileti értekezletekrol,
munkakozdsségi foglalkozasokrol, rendkiviili neveldtestiileti és egyéb értekezletekrol.
A 1II. igazgatohelyettes feladatait ellatja annak tdvolmaradasa esetén.

Az iskolatitkar tartos akadalyoztatasa esetén — igazgatdi utasitasra — annak feladatait
atveszi.

Az igazgat6 tartds akadalyoztatasa esetén az atadott feladatokat ellatja.

Hivatali, adminisztracios feladatok:

Vezeti a beiradsi naplot, a Kézoktatasi Informacios Rendszerben a tanulok érkezését,
tdvozasat, ha sziikséges, adataikat modositja.

Elvégzi a modositasokat a KIR-ben az intézmény alapadatair6l, atvezeti az Alapitd
Okirat modositasait.

Gondoskodik a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanulok okmanyainak kezelésérdl.
Vezeti a pedagdgusok tovabbképzésével, mindsitésével kapcsolatos dokumentacidkat,
tovabbképzésekre, mindsitésekre javaslatot tesz.

Ellendrzi az osztalynaplok, e-napld, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

FelelOs az irattar torvényes vezetéséért.

Ellenérzi az intézmény iktatasat, figyelemmel kiséri a tanulokkal, az intézmény
¢letével, mikddésével kapesolatos ligyek intézését.

Rendszerezi a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos és szakmailag hatékony miikodés elérése
érdekében.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

A nevelOktol begylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetoeszkozok,
berendezések rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Feladata az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése /szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések, leltar elokészitése/.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbdirasok betartasahoz
sziikséges eszkdzok beszerzeésérol.

Kapcsolatok:

Az igazgatdval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe tartozo alkalmazottakkal.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).
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Bizalmas informaciok:
e A tanuldok, a sziilok és az alkalmazottak személyiségjogait érintd informaciokat,
kiilonosen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli.

Munkarend:

Kotelezd oraja 6 ora.

Az intézményben valo tartozkoddsa csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztas szerinti (az éves munkaterv tartalmazza) ligyeleti id6ben
kotelezo.

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Feladatkor:

e megtartja a tanitdsi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatidrozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti
tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

e a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hidnyzo vagy késo tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, havonta legalabb 1 osztilyzatot ad minden
tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijel6lt idodpontban,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerti 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzédsa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, szinh4zlatogatéasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztdlyozd konferenciat megel6zoen legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagéatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégadkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkakor betoltésének kovetelménye:
2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl torvény (Nkt.) 3. szamu mellékletében eldirt
végzettség

Jarandésaga:

illetménye 2011. évi CXC térvényben meghatarozottak szerint,

elédmeneteli rendszer a 2011. évi CXC torvény, a 1992. évi XXXIII térvény és a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben és meghatarozottak szerint,

a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunka dijazésa.
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A kiegészité6 munkakor megnevezése: belso értékelési csoport tagja

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg évente a feladat ellatasaval

Jelen munkakori leirds a pedagogus munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A csoporttag kiemelt szerepet kap az onértékelés elokészitésében €és megtervezésében, a
pedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa, valamint az 6t évre szolo dnértekelési program és
az éves onértékelési terv elkészitésében.

- Az ¢értékelésbe bevont kollégadk felkészitésében ¢és folyamatos tdmogatasaban az
Onértékelési szabalyzatban meghatarozott feladatok kivitelezésben részt vesz.

- Gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

6.5.5.Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7% — 15%
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Feladata:

- Elsésorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni,

- Az intézményben foly6 adminisztracios tevékenység vezetése, a dokumentumok iktatasa, a
hivatalos hataridés iigyek nyilvantartasa, a kiilldemények atvétele,

- Az igazgatd vagy a helyettes utasitasa alapjan a hivatalos ligyek csoportositasa,
rangsorolasa, ataddsa az érintett személyeknek,

- Az irattari anyag kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

- Az irattari anyag selejtezése, levéltari atadésa,

- A pedagogusok és tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa,

- A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa,

- Bonyolitja az intézmény levelezését, megrendeli a sziikséges taniigyi és egyéb
nyomtatvanyokat, a szigorti szamozasi nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti
(bizonyitvanyok, torzslapok, stb.),

- Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat,

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- Vezeti a postakonyvet,

-A levelezéssel kapcsolatos elszamolast végzi,

- Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

- Igazgat6 utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegzd nyilvantartast,

- Jegyz6konyvet, emlékeztetot vezet: vezetdi értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekral,
tanulok fegyelmi targyalasarol, minden olyan esetben, amikor erre az igazgato vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap,

- Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

- A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,
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- A pedagdgusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli,

- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

- Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

- Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

- A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi

- Tanulokkal és az oktatassal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
- Vezeti a tanulok és az alkalmazottak étkezési nyilvantartasat, naponta ebédet rendel. A
megadott hataridére kiszamolja a fizetendd ebéddij 6sszegét,

- Az elérendd célok megismerése ¢s megvalositasa érdekében, javaslatot tehet €s
kezdeményezhet,

- Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

- Kozremiikodik a leltdrozéasi, selejtezési ¢€és az azzal kapcsolatos adminisztracios
munkalatokban.

- Sziikség esetén irodai ligyeletet tart a kijeldlt telephelyen,

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

- Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

- Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitésait,

- Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtisa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktato -
neveldmunka eredményes legyen,

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell térekedni az intézmény minden
dolgozojaval.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.
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6.7 .Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6d hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 6rdig van nyitva. A tanitas nélkiili munkanapokon minimum 15 f6 igénylése
esetén biztositjuk a gyermekfeliigyeletet. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és
vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az iskola a fenntartoval egyeztetett
iigyeleti rend szerint tart nyitva tanitasi sziinetekben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

Ha a tanul6é tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi Osszegének oOtven
szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér 6thavi dsszegét.
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6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az o6rat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat, az ISK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugarid
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset megeldzés szempontjaira. A nevelési- oktatasi
intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara. A tandrai és az egyéb foglalkozasok
soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban
a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei,
az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében. Fejleszteni kell a gyermek, a tanulo
biztonsagra torekvo viselkedését.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jelleghi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢€s szabédlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

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

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

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti 6t orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink

Az iskola és az iskolai sportkor (ISK) vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a szilikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket (sportiskolai osztalyok esetén a
sportiskolai tdmogatas is segitheti a sportkor miikodésének finanszirozasat). A sportkor
vezetdje a tanév végén beszdmol a sportkdr tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

35



A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalé csoportokat a munkakozosség-vezetok és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatdo altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskolai sportkor foglalkozasainak célja, hogy az intézmény pedagogiai programjaval
Osszhangban Dbiztositsa a mindennapos testnevelés feltételeit, tehetséggondozo
sporttevékenységet valositson meg (versenysportra, sportversenyekre vald felkészités),
bovitse a tanulok mozgaslehetdségét, kiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra neveljen.
A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosségek €és az igazgatdhelyettes
felelosek.

Az intézmény helyet ad az alapfoki miivészetoktatas kihelyezett tagozatainak (drama,
kézmiives, tiizzomanc, stb.), hiszen az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd
sz¢éleskorli igényeket elégit ki miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara
kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle
kulturalis rendezvényeire.

Hagyoményok &poléasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az {innepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A film-, a szinhazi és zenei kultira fejlesztése érdekében évente minden tanuldé szamara
szerveziink rendezvénylatogatdst. Amennyiben palyazati forrdsok nem biztositjdk a
részvétel koltségét, gy az onkéntes szabadidds tevékenység. Az iskola altal meghirdetett
programokon pedagogus feliigyeletével vesznek részt tanuldink.

A tanulmanyi/ osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejléddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok
igényes és egyben olcsd6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban
kell szabalyozni.

Kiilfoldi utazasok az igazgaté engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziillok
hozzéjarulasaval szervezhetOk. Palyazati forrasok felkutatdsaval a magyarok lakta teriiletek
latogatasat szorgalmazzuk. Evente megtartjuk a Nemzeti dsszetartozas napjat (junius 4.).

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.
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7. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

7.1.4 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkdjuk tamogatasira egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szdmitogépeket az iskolaban kell tartani
¢és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozod konferencia,

tajékoztatd €és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- apedagobgiai program elfogadésa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév, nevelési év munkatervének, jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- adidkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

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

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.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek

segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
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javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — reszt vesz az iskola pedagogusainak ¢s gyakornokainak belsd értékeleseben,
melynek részletes szabdlyait és szempontjait az Onértékelési Szabalyzatunk tartalmazza.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb &6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hét
munkakozosség miikodik: alsos, felsos munkakozosség, a testnevelok munkakozossége,
Belsé Ertékelési Csoport és Esélyegyenloségi Munkakozosség, idegen nyelvi
munkakozosség,osztalyfonoki munkakozosség. Ez utébbi hét munkacsoportra
szervezodik feladatonként: Intézményi Kornyezeti Csoport, fejleszté, ovoda-iskola
atmenet, altalanos iskola-kozépiskola atmenet, modszertani csoportra.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.3.4. Az iskolai, 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, tajékoztatni kell errdl a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato6 bizza meg.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varosi-
kistérségi, megyei és orszagos versenyeket, iskolank altal szervezett varosi-kistérségi
versenyeket koordinalnak, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és érteékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.
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Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak irasbeli feladatsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a palyazatok vagy egyéb forrasbol biztositott keretek felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdégusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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8. Az intezményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil6i munkak6zosség,

iskolatanacs,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd sziiléi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A sziil61 szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi teriileteken:

-20/2012. 3.§ (1) iskolai munkaterv

- 20/2012. 15.§ (1) valaszthat6 tantargyak

- 20/2012. 16.§ (1) tanitas kezdése 8 ora elott

-20/2012. 4.§ (5), 82.§ (6) iskolai SZMSZ véleményezése

- 20/2012. 191.§ intézményvezetdi palyazat

- Knt.25.§ (4) iskolai hazirend

-20/2012. 3.§ (8) fakultativ hit-és vallasoktatas

-20/2012...... koznevelési szerzédés megkotése elott

- 229/2012.34.§ (3) az intézmény altal szervezett nem ingyenes programok dij

Az SZMK figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a tanulok vagy egy csoportot érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az igazgatoto, s az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.
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A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

8.4 Az Intézményi Tanacs

A Kkoznevelési torvény 73. §- anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi
tandcs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Iskolankban intézményi tanacs mikddik, mely az intézményi alapdokumentumok esetében
véleményezési joggal bir.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény milkddésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

8.5 Didkdonkormanyzat, ISK

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. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat-vezeto all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal
— a didkk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkonkormanyzat dont a nevelGtestiilet véleményének kikérésével egy tanitas nélkiili
munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény bels6é mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.
A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal:
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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- aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
- azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az Iskolai Sportkor Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat

1. Jogi alapok
1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol 52.§ (7) és (9), valamint a 114. § (1), a
diaksportkorokrdl rendelet.

2. Az iskolai sportkor:
Hodmezévasarhelyi Szent Istvan Altalanos Iskola
2.1 Székhelye:
Hodmezoévasarhely, Szent Istvan u. 75
2.2 Sotétkék polo fehér emblémaval.
2.3 Feliigyelet: A mindenkori iskola igazgatojat és nevel6testiiletét illeti meg a feliigyeleti
jogok gyakorlésa.

3. Az ISK céljai, feladatai

e Tagjainak és tamogatoinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jatek, versenyzés
biztositasa, tirédk, taborok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa. A tomegsport €s
versenysport igények lehetdség szerinti kielégitése.

e A mashol rendszeresen nem sportold fiatalok bevonésa az ISK munké;jéba,
szdmukra vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekreacio biztositasa.

o A sziikséges targyi hattér folyamatos biztositasa, javitdsa. Az iskolai
sportlétesitményeinek miikddtetése, fejlesztése.

e Az ISK sajatossagait felhasznalva segiteni a didk-Onkormanyzatisag er6sodését.

e Sportcsoportok szervezése, azok miitkddésének biztositdsa, munkajuk dsszehangolasa.
Az iskoldban miik6do sportcsoportok: kosarlabda, roplabda, labdarigés,atlétika,
aerobic.

e A hagyomdanyok fenntartasa, apolasa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése.

4. Az ISK tagsaga:

e Az ISK tagjai alanyi jogon az éltalanos iskola tanuloi
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e Az ISK tagsag a tanuloi jogviszonnyal keletkezik, megsziinik a tagsag a tanuloi
jogviszony megsziinésével.

4.1. ISK tag jogai:

Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres
sporttevékenységet folytathat.

A sportkor képviseletében részt vehet a didksport-versenyeken.

Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési €s dontési jogot gyakorolhat a
sportkor szerveiben a sportkort érinté kérdésekben.

Valaszthat ¢és valaszthato a sportkor tisztségeire.

4.2 ISK tag kotelességei.

Tartsa be az ISK szabalyzatat!

Hajtsa végre a kiildottgytilés és a vezetség hatarozatait!

Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit
Legjobb tudasa szerint képviselje €s segitse sportkorét

A sportlétesitmények és eszkdzok megovasa

5. ISK vezetésége:
Elnék: Walterné Bongyik Terézia igazgatd
Alelnok: Szoginé Kotorman Zsuzsanna testnevelés mkv.
Sportcsoportok vezetdi::
Horvath Adam labdarugas lany (5-8 0.)
Szoginé Kotorman Zsuzsanna: kosarlabda (5-6, 7-8. o. fia, 5-8. o lany)
Béres Csaba: Kondicionalas (5-8.0), labdartigas (5-6.0)
Szab6 Tamas: kolyokatlétika (3 o.)
Hodi Nora: kolyokatlétika (2. és 4. o)
Dobra I1diko: jatékos sportverseny (2-4.0)
Kovacs Gyarmati Nora: jatékos sportmozgasok (4. o)

Az iskolai diakonkormanyzat képviseloi
A vezetoségi iilést alkalmanként valasztott levezeto elnok vezeti.

A vezetdség feladatai:

e az iskolai sportkdr tevékenységének operativ iranyitasa

e avezetdség hatarozatainak végrehajtasa

e atanévre sz0l6 iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az
intézmény munkarend;jét figyelembe vevd elkészitése és eldterjesztése

e asportkor fejlesztési tervének kidolgozéasa a munkaterv és az eseménynaptar alapjan
foglalkozasok idejének meghatarozasa

e asportkor tagjainak szervezése

e kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel

e az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa
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A vezetdség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tobb, mint a fele jelen van. A vezetdség
hatarozatait szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének
szavazata dont. A vezetdségi lilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvvezetdt a
sportkor vezetdje vagy a levezetd elnok bizza meg. Az elkésziilt jegyzOkonyvet a szokasos
szabalyok szerint hitelesiteni kell.

Az ISK-elnok feladatai:

e [SK mikddtetése.
¢ [SK vonzerejének megteremtése, sziikkebb és tagabb kornyezetben valé elfogadtatasa
e [SK menedzselése.

Az ISK-alelnok feladatai:

Irdnyitja, szervezi az ISK munké;jat.

Szervezi a vezetdségi liléseket, koordinalja a sportcsoportok mitkodését.

Eldsegiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.

Segiti a tomegsport események szervezését, lebonyolitasat.

Képviseli az ISK-t.

Kapcsolatot tart a varosi, megyei didksport hivatallal, tajékozodik a Magyar Didksport
Szovetség tevekenységérol

Figyelemmel kiséri a kiildottgytilés €s a vezetdség hatarozatainak létrehozasat.

o Két vezetdségi iilés kozott eljar az ligyekben, errdl koteles a vezetdségnek beszamolni.

o Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezetdség megbizza.

A sportcsoportok feladata:

a rendszeres sportolasi, testgyakorlasi €s versenyzési lehetdség biztositasa
az intézményen beliili jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése

a vezetdség altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa

a csoport munkajanak népszerisitése

a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiils6 sportegyestiletek

A sportcsoport vezetdjének feladatai:

¢ hetente legalabb két tanitasi ora id6tartami edzés megtartasa
e aversenynaptar szerinti versenyre kisérés
e szeptember 30-ig 1étszam jelentése az iskolai sportkor vezetdjének

A legaldbb négy évfolyammal miikodd iskola biztositja az iskolai sportkor mitkkodését. Az
iskolai sportkor feladatait - az iskolaval kotott megéallapodas alapjan - az iskoldban miikodo
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didksport egyesiilet is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozadsok megszervezéséhez -
sportagak ¢€s tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb
kétszer negyvenot perc biztosithatd. A sportkori foglalkozésokat olyan szakedzd vagy a sport
tertiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérol
sz0106 kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezetheti, aki
a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv

¢s a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan

—minden év majus 20-4ig javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kdvetkezd
tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.
Az iskolai sportkor éves szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként
kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatérozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — 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 pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztilyban tanitdé pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlil6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Az esélyegyenldségi program, rendszer intézményi miikddtetéséhez kapcsolodd szakmai és
adminisztrativ feladatokat ellatja.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogad6érak

Az iskola felso tagozatos pedagogusai tanévenként — az igazgatd altal kijelolt iddpontban —
harom alkalommal tart fogadodérat. A fogadodrdkon a szaktanarok személyesen nyujtanak
informéciot a tanuld iskolai teljesitményével, magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatosan.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy levél utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel illetve személyesen torténhet.

Az osztalyféndk a digitalis naploba tett bejegyzés, a illetve levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a digitalis naplo illetve levél utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi
értekezletek i1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4 A diakok tajékoztatasa
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A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, ¢ targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztilyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hézirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a
fenntart biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Hodmezévasarhely varosi tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Makoi,
Hoédmezovasarhelyi Kistérségi Intézete Hodmezdévasarhelyi Kirendeltségének varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Hodmezdvasarhely Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.), tisztasagi vizsgélatokat tart.

A fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrol sz616 18/1998. (V1.3.) NM rendelet 4. szdmu melléklet 1. b pontja szerint
(az egészségiigyi kartevok elleni védekezés részletes eldirdsai — vérszivo tetvek) also foka
oktatasi intézményekben a tanév elején kell az esetleges tetvesség felderitésére iranyulod
vizsgalatokat az iskolaorvosnak és a védéndének elvégeznie, €s ezt negyedévenként egyszer
megismételnie.

Ennek alapjan, attol a naptdl, hogy a gyermek, tanulo tekintetében megallapitasra kerilt a
fejtetlivel torténd fertézottség, a tanuld addig nem mehet kozdsségbe, amig a sziilo a
gyermek fejtetvessége megsziintetése érdekében nem teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Hodmezdvasarhely Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatisara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal muikodtetett Gyermekjoléti
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Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatésagokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgélati intézmények ¢€s fenntartoik,
valamint a pedagoégusok munkéjat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Osszefiiggd
tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Pedagogiai-szakmai szolgaltatas a pedagogiai értékelés, a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas, a taniigy-igazgatasi szolgaltatas, a pedagogusok képzésének,
tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése, a tanulmanyi, sport- ¢€s
tehetséggondozd versenyek szervezése, Osszehangoldsa, tanulotajékoztatd, - tanacsado
szolgalat, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasdhoz kapcsolodo korai jelzo-
¢és pedagdgiai timogato rendszer miikodtetése.

8.8.3 A varosunkban miikodo egyesiiletekkel évente megujitott egyiittmiikodési megallapodas
keretében tandran kiviili sportfoglalkozasok zajlanak.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

rer sz

tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d.) az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként legfeljebb két

alkalommal — palyavalasztasi célti rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal

marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezé intézmény altal kiallitott igazolassal

igazolja.

e.) A védoénd vagy sziil6 igazolasa elfogadhat6 a tetvesség fennallasarol. (2 egymast

kovetd nap igazolasa indokolt lehet: az 1. napon megallapitasra és a sziild altal kezelésre

keriil a fejtetvesség, a 2. napon feliilvizsgalatra kertil a fejtetvesség megsziintetése).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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9.12 A szillé6 a tanitasi naprdol valé tiavolmaradast sziil6éi igazolassal - 3 napot
meghalado6an - utélag nem igazolhatja. A tanulé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a
szll6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként — a 3 napot meghaladdan - az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanulod a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézdéekben leirt modon jar el.

9.2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.3 szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Ha a tanulo a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
Hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az 1d6
eléri a tandrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil.
Az elkésd tanuld nem zérhat6 ki a tanorarol, foglalkozasrol.

A naplo, digitalis naplé és a késék listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitisi orardl vald késését, a késés percekben szdmitott idStartamat és a tanuld
hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel, ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése igazolatlan hidnyzas esetén
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A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése levélben,

tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé és a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerinti
illetékes gyamhatosag, illetve a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat iktatott, tértivevényes postai levélben torténd
értesitése,

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat és az iskola haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a
tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzést kivaltd helyzet megsziintetésével, a
tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgélo
feladatokat.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat ¢és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosdgot — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo
kivételével —, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tanuld sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat ¢és egyeb foglalkozast, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanul6

tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.5 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

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

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

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

10. Panaszkezelési szabalyzat

10.1. PANASZKEZELES RENDJE TANULO, SZULO ESETEBEN

Célja: a tanulot, sziilot érintd problémakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

etd szabalyai:
A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.
A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.
Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.
A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie illetve végzddnie.
A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson, munkakdzosségeken
keresztiil, a sziilok a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanulok a diakonkormanyzaton keresztiil
is ¢lhetnek panasszal.

A panasz szoban ¢és irasban is megfogalmazhato.
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Szintjeli

I. szint

A tanuld/felndtt probléméajaval az o6rak kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes nevelot
keresheti.

Tandrakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Délutani foglalkozasokon
adodo panaszokat a foglalkozast tarté pedagdégusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a foglalkozast tartdo pedagéogus nem kompetens a panasz
kezelésében, tovabbitja azt az osztdlyfonoknek, illetve a probléma megoldasat az
osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

I1. szint

Ha az osztalyféonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére, kozvetleniil az igazgatohelyettesekhez fordulhat a panaszos.

V. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettesek jeleznek az igazgato felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, felndtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogadooradkon

- szll6i értekezleteken

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

0 I. II. szinten az érintettnek a problémarol vald értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

[ Az igazgatohelyettesek 3 napon beliil kotelesek egyeztetni az érintettekkel, €s megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

[ Az igazgato 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

Az igazgat6 30 napon beliil irdsban ad tajékoztatast a panasz kezelésérol.
10.2 PANASZKEZELES RENDJE ALKALMAZOTTAK ESETEBEN

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
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o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdonap idGtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

o A folyamat gazddja az altalanos igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. 2013. januar 1-jétdl
minden kdnyvbeszerzést ) nyilvantartasba vezetiink.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, és egylittmiikodik az iskola székhelyén
mukodé Németh Laszlo Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
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e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatiarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
(Huntéka — Iskolatéka rendszer hasznalataval)

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

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

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositadsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek nem
vehetik igénybe. A konyvtadr hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért ¢€és a
fénymasoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idoétartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idotartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasodterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek haszndlata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazéasat
ellendrizziik.

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

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.

12. Zar6 rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
az iskolatanacs, a sziil6i munkak6zosség ¢€s a didkonkorményzat véleményének
kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket — mint pl. az adatkezelés szabalyait, az iskolai konyvtar gyijt6kori
szabalyzatat, tankOnyvtari szabalyzatat — onallé szabalyzatok tartalmazzak.
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E szabalyzatok mint igazgatéi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Hodmezévasarhely, 2018.szeptember 19.

Walterné Bongyik Terézia
igazgaté
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NYILATKOZATOK

Az intézményi tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa elOtt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozéasaval
egyetértiink, elfogadasra javasoljuk.

Hodmezoévasarhely, 2018.szeptember 19
Dr. Ko6sz6 Péter

Iskolatanacs elndke
.

A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadédsa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, a dokumentummal
egyetértiink, elfogaddsra javasoljuk.

Hoédmezovasarhely, 2018.szeptember 19
Martonné Kakuja Doéra
SZMK-elnok
Il.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, elfogadésra javasolta.

Hédmezovasarhely, 2018.szeptember 19

Purgel Beata
Didkdnkormanyzatot segitd tanar
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