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1 Altalinos rendelkezések /Nkt.25.§/
1.1 A szervezeti és miitkodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja

Az iskola miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és
milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. A
szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapesolati rendszerét
tartalmazza.

A Vici tankeriileti Kdzpont altal kiadott szabalyzatok az SZMSZ mellékleteit képezik.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormdanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti k6znevelésrol

> 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLILI. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. térvény a tankényvpiac rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatds €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasr6l sz0l6 térvény végrehajtasarol
az allamhaztartas részét képezo intézmények szdmara

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

YV VYV VVVY

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

/Nkt.25.§ (4)/
A szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkoz6 szabélyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2017. marcius 31-én fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkorményzat €s az iskola sziil6i munkak6zdssége.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllaldk €és mas
érdeklodok megtekinthetik a titkarsagon, a konyvtarban munkaid6ben, tovabba az intézmény

honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya /Nkt.46. § (1)/

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabdlyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanul6jéra

- mindazokra, akik az intézménnyel jogviszonyba keriilnek, valamint mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe - nézve kotelez6 érvényu.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. marcius 31-én 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata.
Feliilvizsgélatara jogszabdly éltal eldirt esetben vagy a tantestiilet hatdrozata alapjan keriil sor.



2 Az intézmény altalanos jellemzo6i /68/2011. Korm. r. 13.§/

Az kozoktatasi intézmény jellemzéi:
Neve: Vaci Radnéti Miklés Altalanos Iskola
Cime: 2600 Vac, Radnéti Miklés it 7.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosit$:037736
Az irdnyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Vaci Tankeriileti Kézpont
2600 Vac, Dr. Csényi L. krt. 45.
Jogszabalyban meghatéarozott alapfeladata:
- altalénos iskolai nevelés-oktatas
- fejlesztd nevelés
Fenntart6 szervének megnevezése:
Véci Tankeriileti Kozpont
2600 Vac, Dr. Csanyi L. krt. 45.
Az intézmény jogallasa:
Jogi személyiségii szervezeti egység
Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6z6k biztositasa:
Az alaptevékenysége ellatasdhoz szikséges pénzeszk$zok biztositasdarél a fenntartd gondoskodik a Vaci

Tankeriileti K6zpont koltségvetése alapjan.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
Az intézmény feladatellatasi rendje
Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdéi /368/2011. Korm. r. 13.§ (d)/

Az intézmény egyéb jellemzdi
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hosszi bélyegz6
Felirata: Véci Tankertileti Kézpont PB 3301
Vici Radnéti Miklos Altalanos Iskola
2600 Vac, Radndti Miklés 1t 7.
tel.: 27/315-187
OM: 037736

Lenyomata:
Véci Tankerileti Kézpont PB 3301
Vici Radnéti Miklés Altalnos Iskola
2600 Vac, Radnéti Miklés ut 7.
tel: 27/315-187
OM: 037736

Korbélyegzo
Felirata: Vaci Radn6ti Miklés Altalanos Iskola
OM: 037736
PB3301
Viac
01
Lenyomata:
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6 és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar, az osztalyfonck az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor, illetve alkalmanként kiilon megbizott munkatars. A hasznalaton kiviili pecsét
elzarando.

Az intézmény cimere:
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2.1 Az intézmény vezetdje

A kodznevelési intézmény vezet6je — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabéaly nem utal mas hatdskérébe. Az munkavéllalok foglalkoztatisara, €let- és
munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabbad a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, munkatarsaira atruhdzhatja

2.1.1 Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a felsé tagozatos igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd és a fels6 tagozatos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitése az also tagozatos igazgatohelyettes feladata. Az igazgatohelyettesek
hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban meghatéarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mds tagjaira. Az azonnali dontést nem igényld, kizar6lagos dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Mindharom vezeté akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd
altal kijelslt kozalkalmazott latja el. A vezet6k egylttes tdvollétében amennyiben az
intézményvezets a vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazottat nem tudta kijeldlni, akkor a
vezetok helyettesitését a miiszakban 1€v6 munkakozosség-vezetd latja el.

A vezeték helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény muikddésével, a gyermekek, tanuldk biztonsagénak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utdn
haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

2.1.2 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

A felsé tagozatos igazgatohelyettes kozvetleniil irdnyitja a felsés munkakdzdsségek
tevékenységét, az iskolai kényvtaros munkgjat, feliigyeli az ifjusdgvédelmi felelés munkajat
és képviseli az iskolat a tanulok szocidlis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti és iskola-
egészségiigyi ligyintézésében. Intézi a kézépiskolai tovabbtanulas munkalatait.

Az alsé tagozatos igazgatOhelyettes kozvetleniil irdnyitja az alsés munkakozosségek
tevékenységét; feliigyeli az ifjusdgvédelmi felelés és a fejlesztdpedagdgus munkdjat, a
tanulok szocidlis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti és iskola-egészségligyi tigyintézésében az
iskolat képviseli, intézi a beiskoldzas munkalatait.



2.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kézvetlen munkatérsai:

—~ azigazgatohelyettesek,

— az iskolatitkarok.
Az igazgatdé kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kdzvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
2.2.1 Azigazgatdéhelyettesek
Az igazgatShelyettesek tevékenységiiket az igazgaté irdnyitdsa mellett, egymassal
egylittmikodve latjak el.
Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadélyoztatisuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymés munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.
2.2.2 Iskolatitkar
Az iskolatitkar hatdskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori lefrdsa szerinti
feladatokra.
Feladata a hivatali adminisztracié ellatdsa, az intézményi levelezés, iktatds elvégzése, a
hivatalos iratok, dokumentumok rendezett, rendszerezett tarolasa, iskolalatogatasi igazolas,
bizonyitvany masodlat ligyintézése.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.
Biztositja a sziikséges taniigyi nyomtatvanyokat. Nyilvantartja a tanuldk, pedagbgusok
adatait, a szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat. Vezeti a tanul6-nyilvantartast.
Diédk-, pedagdgusigazolvanyok és utazasi utalvanyok tigyintézése, nyilvantartdsa.
Munkavédelmi, baleseti jegyzOkonyvek vezetése. A  nevelGtestiileti  értekezlet
jegyzokonyveinek vezetése és az arrdl tavol 16v6 neveldtestiileti tagok az értekezletrdl késziilt
jegyzékonyv alairasaval (datum és alairas) igazolja az értekezleten hozott dontések
(hatarozatok) megismerését és elfogadasat.

2.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrz6, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A k6zépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

»  azigazgato,

»  azigazgatohelyettesek,

>  aszakmai munkak$zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Segitik a nevelé-oktaté munka tervezését, szervezését, €s ellenOrzését, részt
vesznek a kibdvitett iskolavezetés értekezletein. A vezetGség tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellathatnak.



Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkakézosség valasztméanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével, a kdzalkalmazotti
tanacs elnokével, a reprezentativ szakszervezetek vezetdivel.
A vezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

2.4 Az intézmény alkalmazottai

Az aktualis alkalmazotti 1étszamot a fenntartd hatdrozza meg. Az intézmény dolgozoéi a
magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan a kovetkezok:

tanarok

tanitok

fejleszt6 pedagdgus

NOKS alkalmazottak (iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens, oktatastechnikus)

konyvtaros

rendszergazda

technikai dolgozdok

Az intézmény dolgozéi munkéjukat munkakdri leirasuk, az igazgat6 €s az igazgatohelyettesek
utasitdsai alapjan végzik.

VVVVVVY

3 A pedagogiai munka ellendrzése /20/2012. EMMI r. 4. § (1)b)/

Az intézményben folyé pedag6giai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukddtetése szitkséges. Az ellendrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, médszereit és iitemezését az évenként elkészitendd munkaterv tartalmazza.
Eseti ellendérzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Az oktato-neveld6 munka belsd
ellenérzésére jogosultak:

»  azigazgato,

»  azigazgatohelyettesek

»  amunkakozosség-vezetok,

>  anevel6testiilet tagja (az igazgatd kiilon megbizasa alapjan)

Az igazgaté az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellen6rzi az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munk4jat.

Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket foleg a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat tertiletiikon végzik.

A munkakzosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6z6sséglikhoz tartozé tertiletén
latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

A tanév soran végrehajtandd ellen6rzési teriileteket a feladatokkal Osszhangban, a
célszerliséget szem el6tt tartva kell meghatarozni.

Az ellen6rzés modszerei:

»  atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa;
»  irasos dokumentumok vizsgélata;

»  tanul6i munkak vizsgdlata;

>  beszamoltatas szoban, irasban.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
>  tanitasi 6rak ellen6rzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
> tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,

> anaplok, irdsos dokumentumok folyamatos ellen6rzése,



az igazolt s igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartdsnak ellenérzése az osztalyfénoki, pedagdgusi
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

tanulmanyi eredmények vizsgalata

VV VYV

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak$zdsség €s a sziil6i szervezet.

Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél. A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji
meghatérozasaval- nevelbtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

4 A miikodés rendje

4.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, azok nyilvinossaga

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

»  aszakmai alapdokumentum

»  aszervezeti és miikodési szabdlyzat
»  apedagbgiai program

»  ahéazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak /20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.4§(1)o, 82§(3)/, azok a titkdrsidgon
és a konyvtarban megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunkkal és sziileivel a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor megismertetjlik, atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkciondlnak az alébbi
dokumentumok:

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

> egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

> Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatérozottakat.



» Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezOen valaszthaté &s szabadon vélaszthaté tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

> Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

> Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul$ magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, minbsitésének forméajat.

> a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

> a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

>  a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét

»  atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelStestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az iskola tandri szobajiban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaid6ben tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
4.1.3 A hazirend

A hazirend tartalmazza a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit.

A héazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4allok, illetve az intézményben
tartozkodok szamadra kotelezd érvényll. A hdzirendet a didkénkormdnyzat véleményének
kikérése utan a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p érvénybe.
4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestillet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét.” A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetben a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
° a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény,

12013. szeptember 1-jétd] a vélasztott kerettanterv megnevezésével.
21.d. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.



o a Tankényvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,
° a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rend;érol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) el6irdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidanydban
az iskolai sziiloi szervezet (kizosség) és az iskolai didgkénkormdnyzat.” A tankonyvellatassal,
a tanulok tankdnyvi tAmogatdsaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankdnyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére megvéséarothatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankényvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

5.2.1.2 Az iskolai tank6nyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tanknyvellatds
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankényvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazoénak adja 4t.

5.2.1.3 Az iskolai tankényv-koélcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kélcsénzése
soran a konyv a szokédsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld illetve a kiskort tanulé sziiloje az okozott kéarért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formédban
teszi kozz¢.

5.2.2. A tankényvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
kiilsnbozd tankonyvforgalmazdkkal a tankonyvek forgalmazdséra vonatkozé szerzddést kot, és
az. intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvelldtasanak rendje’t“, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kiozremiikodo
személyt (tovdbbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdasdban. A feladatellatasban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele k6t6tt megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

3 ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a didkonkormanyzat az SzMSz készitésekor

rendelkezik.
*Ld. a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5223 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert szakmai
alapdokumentumaban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes
tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt
tankonyvekr6l sem.

5.2.3 A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankdnyvet k6lesondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjér6l
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 uj
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hatarid6 elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil¢ az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.” Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
5.2.3.4 A tankényvfelel6s az 5.2.3.1 pontban meghatirozott felmérés alapjdn megallapitja,
hogy héany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankdényvtamogatast a normativ kedvezményen tdl. Az adatokat irdsos forméban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsigot igazolé iratot legkésébb az igényldlap
benyijtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairaséval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre valdé jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa szlikséges:
a) a csaladi potlék folyodsitasardl szol6 igazolds;

(a csaladi pétlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsig a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankényvtadmogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola falijsagon illetve a tandri hirdet6tdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozz¢é a normativ kedvezményen tdli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal el6nyben kell részesiteni azt, akinek a
csalddjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatds a sziild
illetéleg nagykorti tanulé irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének €s tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet nem a kdznevelési térvény
alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

3 A2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.2.4 A tankdnyvtimogatis modjanak meghatirozasa

5.2.4.1 A 52.3.1. pontban meghatdrozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
november 30-ig tdjékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet €s az iskolai
didkonkorméanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatbja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, €s errdl értesiti a szilot.

5.2.5 A tankionyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgat6javal. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok
tanuloinak varhat6, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld megallapodds szabélyozza.
5.2.52 A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankdnyvkolesonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhdz valo hozzdjutas
lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtdri hirdetétablan valé kifliggesztéssel —
k6zzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
/20/2012.EMMI r.()r)s)/

5.3.1 Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldéllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirdst kizardlag az
intézmény igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

»  azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

>  azalkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

> atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

»  az oktober 1-jei pedagogus és tanuléi lista

Az elektronikus uton elddllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Als6 tagozatban, amennyiben a szoveges értékelé programban készitik a tanuldk év végi
értékelését, azokbol papir alapi nyomtatvanyokat kell kidllitani, amelyeknek adattartalmét s
forméjat jogszabaly hatarozza meg.

4.4 RendKiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

A rendkiviilli események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb.),

- a tiiz,

- a robbantassal t6rtén6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomdsdra, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve barmely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat. Akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlird esetekben a kézvetlen veszélyelharitisa az azt észlelé személy koteles
minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllalja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhet6 vezetdjének .Az értesitett vezetd bejelentés valdsagtartalméanak
vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott (10-15 mp)
jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariado tényét szoban is kozze€ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni.
Kivonulasi szabéalyok:
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A riad¢ jelzésére az osztaly tanuloi a pedagdgus utasitasara lehetdleg fegyelmezetten, gyorsan
sorakoznak, és a tanar vezetésével —ezzel ellentétes utasitds hidnydban- a szamukra kijelolt
varakozasi helyre vonulnak a szamukra kijel6lt Gtvonalon.

Az osztalypedagdgusok, felligyel6k a naplot, a naluk 1évé dokumentumokat is kotelesek
menteni! A mentési munkalatok mindenkori segit6i azok a neveldk, akik az adott id6ben
tanoérai elfoglaltsaguk nincs, és az intézmény teriiletén tartézkodnak.

A folyosokon és a 1épcsékon csak a kijaratok irdnydban szabad kozlekedni.

Ottfelejtett targyakért senki vissza nem mehet!

Tilos a forgalommal szemben barminemu kozlekedés!

A kivonulést— ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — kizardlag a teremre el6irt utvonalon szabad
végrehajtani.

A feliigyeld tandrok a gyiilekez6 helyen az osztalyokat sorakoztatjk, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamoljak, a tanulok kiséretét €s felligyeletét ellatjak.

A bomba-, vagy tiizriad6t elrendelé személy a riadé elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bomba-, vagy tlizriadd tényét (a 1étesitmény nevét, cimét, a tliz helyének,
vagy a bombariad6 tényének bejelentését, van-e életveszély, a bejelentd nevét, telefonszamat)
a rendbrségnek, tlizoltdsagnak. Iskolank C veszélyességi fokozatba tartozik.

Az épiiletben ezt kovetben csak a riadd okat megsziinteté személyek (rend6rok, tlizoltok,
tlizszerészek) tartdzkodhatnak

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6jének dontése szerint pétolni kételes a tanitds
meghosszabbitdsdval vagy pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

5 Az intézmény munkarendje /20/2012.EMMI r. 4. § 1)/

5.1 Az intézmény nyitvatartisa

Az iskola szorgalmi idében hétfotd] péntekig reggel 6:00 6ratol 20:00 oraig tart nyitva. 17:00
6ra utan a bérleti szerz6déshez kotéds igénybevevok tartozkodnak a kijeldlt helyeken.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Hivatalos tigyek intézésére hétfotd] csiitortokig 8:00 oratol 16:00 ordig, pénteken 8:00 6ratdl
14:00 6raig van lehet6ség az intézmény hivatali helyiségében.

5.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozisa

Szorgalmi idészakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszerti
tanrendi foglalkozasok vannak az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiik vagy a
helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatéarozott helyettesitési rend
szerint ellatd dolgozd 7:45 és 16:00 ora kozétt az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben és
idétartamban 14tjak el.

A vezetd reggeli beérkezéséig és tdvozdsa utdn a szervezett foglalkozast végzd pedagogus,
illetve az arra kijelolt személy tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.
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5.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusainak heti munkaideje 40 6ra. Munkanapokon a rendes munkaid6
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétfdi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkoz6 eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kihirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
frni a napi munkaid6é-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5.3.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotott munkaidobol, valamint a neveld, illetve oktaté
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bol 4all. A pedagdégus-munkakoérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a ko6tott munkaiddben (kotelez6 draszamban) ellatott feladatokra,

b) a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

5.3.1.1 A kotott munkaidében (kotelezd 6raszamban) ellitott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rak és tandran kiviili foglalkozasok megtartasa

b) amunkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt  képességfejleszté  foglalkozdsok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd Ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. ElSkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét Oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a havi programok listija tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok Kkiilondsen a kovetkezok

r .+

a) a tanitasi ordkra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek Osszeéllitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek osszedllitasa és értékelése,
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h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezese,

) a potlékkal elismert feladatok: osztalyfonoki, munkakozosség-vezetSi, illetve a
didkdnkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiraindulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkak$zdsségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzéseben,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremfikddes,

x) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartésa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbgusok a munkaidd tanitdsi érakkal, foglalkozdsokkal le nem k&tott részében az

alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

»  a5.3.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
> a 5.3.1.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak, illetve az igazgatd utasitasa szerintiek.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a5.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak, illetve az igazgato utasitasa szerintiek.

Az intézményen kiviil ellithaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatdlyba 1€épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eléirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

5.3.2 A pedagbgusok oktaté-neveld munkajaval osszefiiggé teendékre valé kijeldlésének,

megbizasinak elvei

A pedagdgusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a kdznevelési torveny ¢és
a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A nevel6-oktaté munkaval dsszefliggd teend6k
ellatasra barmely pedagdgus megbizhat6, onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés
alapjan. A pedagégusok szamara a nevel6-oktaté munkaval Ssszefiigg rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
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megfelelé szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
szervezOkészség, ratermettség,

az Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése,
az aranyos terhelés figyelembevétele,

az intézmény érdeke.

YVVYVY

5.4 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztidsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perceel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkébol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:30 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

Akadélyoztatdsa esetén a pedagégus koteles a szakszerli helyettesités megvaldsitdsahoz
hozz4jarulni, hidnyzdsakor tanmeneteit, a tananyagot az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.
Az elézetesen nem tervezhetd helyettesitések ellatasara a félévre vonatkozd helyettesitési rend
szerint beosztott pedagégusnak az iskolaban kell tartézkodnia.

Rendkiviili esetben a pedagdégus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestd]l kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitési 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozas) megtartdasdra. A tanitdsi Ordk (foglalkozdsok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertiilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagodgust legalabb egy nappal a
tanitdsi Ora (foglalkozds) megtartidsa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és sziikség esetén kijavitani,
értékelni.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatilyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény &ltal elrendelt
tanitasi 6rakbol €s egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktatdé munkdval &sszefiiggd

tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja €s idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalaséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
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felhasznaldsarél maga doént, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetden nem

biztosithato.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg, a napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy helyettesei szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6en megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Az alairt példanyokat vagy azok masolatét az irattarban kell 6rizni.

Munkaszervezési okokbo6l az osztalyfénokok, munkak6zosség vezetdk munkakoéri leirdsat
kiilon készitjik el az osztalyfonskok, munkakdzosség-vezetok szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfondki, munkak6z6sség vezet6i feladatok elldtdsdnak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakéri
leirésat.

A munkakéri leirdsok mintéit az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozdsok csak osztalyok kotelezd oraihoz, az
orarendhez igazodva szervezhetok.

A tanitasi érak id6tartama a 20/2012 EMMI rendelet 16§-a szerint 45 perc. Indokolt esetben

az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. Dupla 6rdk (engedéllyel), a torvényi
eldirasok figyelembe vételével rendkiviili esetben sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de

a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

A tanitasi érak és az 6rakozi sziinetek rendjét, a csengetési rendet a hdzirend hatarozza meg.

A tanitasi 6rdk zavartalan nyugalmanak biztositdsa mindenkinek ko&telessége, engedély
nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és helyettesei tehetnek. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes éltal elére engedélyezett idopontban €s
modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjdk. Az
intézmény teriiletén kiviil tanorat az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével lehet
tartani.

Az Orakézi sziinetek rendjét az egy félévre megéllapitott tigyeleti rend 4&ltal beosztott
pedagogusok feliigyelik.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

5.8 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unio zészlajat.

Az iskola vezet6sége gondoskodik arr6l, hogy az intézmény épiilete, minden helyisége,
udvara, sportpdlydja az egészséges és biztonsdgos oktaté-nevelémunka feltételeinek
megfeleljenek, az intézmény nevelésre, oktatasra hasznalt helyiségeinek berendezései, bltorai
a gyermekek méretének megfeleldek, biztonsagosak legyenek.

Az irodakba, a tanari szobakba a hazirendben el6irt médon mehetnek be a tanulok.

Az intézmény helyiségei elsdsorban az intézmény sajat tanuldinak nevelésére, oktatisara
szolgalnak.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felelds:

»  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

»  akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

»  azenergiafelhaszndldssal valé takarékoskodasért,

>  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgust feliigyelettel hasznéalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els6sorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitdsi oOrdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett az iskolavezetés engedélyével — lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét
a hazirendhez kapcsol6dé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szdmara kotelezo.

A szertari allomanyokat, anyagokat és felszerelési targyakat az igazgat6é altal megbizott
tanarok kezelik, gondoskodnak a felszerelések rendben tartasarol; felelések megdrzésiikért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

Tanitasi ora, foglalkozas utdn a foglalkozast, d6rat vezetd személy koteles a hasznalt
elektromos berendezések 4aramtalanitasir6l €s az audiovizudlis eszkozok védelmérdl
gondoskodni.

Vagyonvédelmi okok miaft az iiresen hagyott szaktantermeket zérni kell. A tantermek,
szertirak bezarasa az Orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi ordkat kdvetden — a technikai
dolgozdk feladata.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra val6 felhasznalasat (vetélkedok, diakrendezvények
stb.) a didknkorméanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi felnétt feliigyelet mellett.
A teremkijel6lést az igazgatd vagy igazgatohelyettesek végzik. Az iskolai programok alatti
feliigyeletrél a szervezének kell gondoskodnia.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — igazgatdhelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.
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5.9 Az intézménybe torténé belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban az iskolival

Kiils6 latogatdk az iskoldban foly6 nevel$-oktatd munkat nem zavarhatjak.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott programokra (sziil6i értekezlet, fogad6ora,

stb.) a tanulok gondviselésére, képviseletére jogosult személy 1éphet be az iskola teriiletére.

A sziilék gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az épiilet bejarataig, auldjaig kisérhetik, és

tanitasi Orak, illetve a foglalkozasok végeztével délutan ugyanitt varhatjdk meg oket, ugy

hogy az iskolaban folyé munkat ne zavarjak..

A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt (pl. nyilt nap).

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast kovetden el kell

hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérleti szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell

fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodds szabdlyait, a

vagyonvédelemre vonatkozé elirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Egyéb estekben az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok

vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak

az épliletben.

6 Intézményi védo 6vo elbirasok /20/2012. EMMI r4. § (m)/

6.1 Altalanos szabslyok

Az iskola dolgozdi és tanuloi kiilon jogszabalyban el6irt egészségligyi vizsgalatokon vesznek
részt.

Az iskolaorvos munkdjat az igazgatoval egyeztetett terv alapjdn kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi. Ha az osztély sziir6vizsgélaton vesz részt, akkor a vizsgélat ideje
alatt az orat tart tanar felligyel.

Lazas, beteg tanulo sziiléjét értesiteni kell, és a legrovidebb idén beliil gondoskodni kell
orvoshoz vitelérdl vagy hazajuttatisarol. Beteg gyereket egyediil az iskolabol nem szabad
elengedni.

A fertdzésgyanis tanulét vagy iskolai dolgozét orvosi vizsgélatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkedni kell a fert6zé€s megakadélyozasarol.

Az iskola miikddése soran be kell tartani az ANTSZ altal meghatérozott szabdlyokat.

A tanuldkkal (gyermekekkel) az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, teendOket, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhato
magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tandrai
foglalkozas, kirandulas, stb. sordn) az életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
intézményt. A pedagdgus szerint, ha a gyermek, tanul6 beteg, gondoskodik a t&bbi
gyermekr6l és a lehetd legrovidebb idon belil értesiti a gyermek, a tanulo sziileit,
gondviseldjét. Azt, hogy a gyermek, a tanuld egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Az alkalmazottak baleseteinél sziikséges intézkedéseket a Munkavédelmi Szabélyzat
tartalmazza.

Baleset, sériilés, akut megbetegedések esetén az iskola értesiti a védondt, az iskolaorvost, a
mentdket, a gyermek, a tanulé sziileit vagy az altala el6z6leg megnevezett személyt a sziild
(gondviseld) lakcimén vagy az éltala megadott telefonszamon.

A pedagogus feleléssége a személyes adatok kezelésérdl, védelmérdl szolod torvény
intézményi vonatkozasait betartani.
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Ha a tanul6t baleset éri, a jelenlevd pedagdgus kotelessége a helyzetnek megfeleléen
intézkedni, a gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.

Stlyosabb sériilés esetén, mentdt kell hivni.

Ertesiteni kell a sziiléket, az osztalyfénokot, az iskolavezetést, a munkavédelmi feleldst.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie, illetve el
kell keritenie.

A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség a munkavédelmi megbizott és
az iskolatitkar feladata, megtorténtének ellen6rzését az igazgatd végzi.

Az iskolaban tortént balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Gyermekvédelmi tevékenységek

Probléma-megel6z6 tevékenységiink:

»  Feliigyeliink a tanuld testi és lelki épségére, valamint erkdlesi védelmére az iskolan
beliil.

Gyermekjoléti informaciokat és szolgaltatasokat kozvetitiink (segélyek).

A gyermek testi-lelki egészségének érdekében egylittmikodiink az egészségligyi
szolgéalattal (védénd, haziorvos, gyermekorvos).

Elvégeztetjiik az eloirt egészségiigyi ellendrzd vizsgalatokat: fogdszat, szemészet, fizikai
allapotmérés.

A tanul6 szabadidejében iskolai és iskolan kiviili elfoglaltsdgokat szerveziink és
kézvetitiink.

Pszicholdgiai, nevelés, egészségiigyi, mentalhigiénids, karos szenvedélyek megelézését
célz6 ismeretekhez juttatjuk tanuldinkat, hozzasegitjiik a koruknak megfeleld szocidlis
kompetencidk kialakitdsahoz. (osztalyfonoki oOrdk, egyéni tandcsadds, csoportos
foglalkozasok, alkalmi rendezvények, pl. egészségvédelmi napok stb.)

YV VWV V VYV

Probléma-kezelé tevékenységiink:

A gyermekek viselkedési-, teljesitmény- vagy kapcsolatzavarait a rendelkezéstinkre 4llo
eszkozokkel, feladatainknak megfeleléen kezeljiik.

Szocialisan hatranyos helyzet(i tanuloinkat segitjiik felzarkdzni.

Tanuldsi nehézségekkel kiiszk6dd tanuldink részére fejlesztd foglalkozédsokat
biztositunk

Szocidlis szolgaltatdsokat kozvetitiink (pl. csaladsegité, nevelési tanacsado,
gyermekjoléti szolgélat, gyermek-pszichiater)

Egyiittmi{ikodiink a rend6rséggel és a bir6séggal.

A tanulmdnyi munkat differencidltan, lehet6ségeinkhez képest csoportbontassal
végezziik.

A raszorult gyermekek napkozbeni feliigyeletét délutani foglalkozéasok, napkoézi- és
tanuldszobai foglalkozasok biztositasaval latjuk el.

Minden els6 osztilyos gyermek sziirését elvégezziik olyan célbdl, hogy feltirva a
tanuldsi folyamat hidnyossigait, egyéni vagy csoportos foglalkozasokon fejleszteni
tudjuk azokat.

vV V VYV VYV VYV VvV

E tevékenységeket az iskola pedagdgusai latjak el a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

vezetésével.

Az ifjusagvédelmi felelds feladata

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata kiilondsen

» Az osztilyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba,

» Az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
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> A pedagdgusok, sziildk vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuléknal — a veszélyezteté okok feltdrasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét,

» A gyermek bdantalmazis vélelme, vagy egyéb, pedagdgiai eszkézokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

> A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulod lako-, illetve ennek hidnyéban
tartozkodési helye szerint illetékes telepiilési 6nkorméanyzat polgarmesteri hivataldnal
vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél,

>  Sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasara,

» Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

6.2 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eltti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
személyt aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényzok védelmérol szold 1999. évi XLII torvényben meghatérozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.3 A tanulobalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok /20/2012. EMMI r. 168. § (1)/

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aléirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll f6nn. Ilyen
tantirgyak: kiilonosen a kémia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmadra pétldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagoégusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan, tigyeleti idejében tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartisat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté daltal megbizott
munkavédelmi felelés és az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitisi 6rdkra az altaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitdsa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kétheti az eszk6z Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7 A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti
hérom 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben tartunk. Az ezen felili testnevelés 6rdkat a
2011. évi CXC. térvény a kdznevelésr6l 27.§ 11. pontja alapjan szervezziik.

8 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idoKkeretei /20/2012.EMMI r.4.§(2)a)/

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandéran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idotartamat az igazgaté é€s helyettesei
rogzitik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A valaszthatd, tandran kiviili foglalkozdsokat
az érintetteknek kozz¢ tessziik.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a foglalkozasok miikddéséért.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozésra, megjelenésiik kotelezd.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
Napkdozi

Tanulészoba

Szakkorok

Enekkar

Iskolai sportkor

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek, hazi bajnoksag,
Koryezeti nevelés céljat szolgald osztaly vagy csoportfoglalkozas
Kulturalis, illetdleg sport-rendezvény

Egyéni vagy csoportos fejleszto és segit6 foglalkozasok, korrepetalds
Konyvtar

>  Napkozis foglalkozas: A foglalkozésok a tanorara valé felkésziilés mellett a szabadid6
hasznos elt6ltésének is szinterei. Szervezése az 1-4. évfolyamon torténik. Miikodésiik a
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pedagogiai programban rogzitettek szerint folyik. A foglalkozasokrdl valé eltavozas
csak kivételes esetben a sziil tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a
neveld engedélyével.

Tanulészoba: szervezése els6sorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba a
szorgalmi id6szak alatt miikodik tanitdsi napokon. A tanuldszobai foglalkozast tartd
tanar feladata, hogy segitse a tanuldokat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellenbrzésére.
Kiilsn  gondot  kell forditani a  hidnyos  felkésziiltségli  tanuldkra.
A foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild altal az ellendrzd konyvbe vagy az lizend
fiizetbe beirt kérelem alapjan, illetve a sziild altal igényelt és az osztalyfénok altal
szdmon tartott egyéb tandran kiviili foglalkozés idébeli egybeesése esetén torténhet.
A tanuldszoba-vezetd és az osztalyféndk szoros egylittmiikddése a tanulok érdekében
elengedhetetlen. A mulasztasok napi vezetése, dsszesitése a tanuldszoba vezetdjének a
feladata, szamonkérése mindkett6jiiké, szamontartdsa és a sziild folyamatos
tajékoztatasa pedig az osztalyfonsknek a feladata.

Szakkorok: A tehetséggondozas keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkakdzosség-vezetk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.
Az igazgato altal megbizott szakkor-vezetd felelds a szakkor miikodéséért, s annak
tematikajarol, idépontjardl, valamint a latogatottsagroél naplot kételes vezetni.

Enekkar: Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idSkeretben
milkodik. Vezetbje az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, varosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkarba valé jelentkezés Onkéntes, de a
felvétel utdn a részvétel kotelezo. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgato
engedélyezi.

Az iskola iinnepi miisorai, megemlékezései: terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagégus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Versenyek: Tanulményi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A versenyeken vald részvétel a didkjaink
képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei
és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésert
a szaktargyi munkakozosségek a felelosek. A teriileti €s az orszdgos versenyre
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatdé mentesitheti a tanitdsi 6rdkon valo
részvétel alol. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, regionalis, a
korzeti versenyeken gyOztes, illet6leg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az
egész iskolak6zosség megismerje.

A felzarkéztatasok, korrepetilisok: célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgaté 4altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulminyi Kkirandulisok, osztilykiranduldsok: Hazink tdjainak, kulturélis
orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara szolgdlnak. A tanulmanyi
kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoke szervezi ugy, hogy a didkképvisel6kkel az
osztaly sziildi kozosségével egyezteti a szervezést és a pontos célkitlzéseket. A
kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirandulashoz annyi kisér6 nevelot vagy sziilt kell biztositani, amennyi a
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zavartalan lebonyolitidshoz sziikséges. A kirandulés tervezetét le kell adni az intézmény
vezet6jének.

»  Mizeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. litogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitdsi idében torténd latogatasra az igazgato engedélye
sziikséges.

» Iskolai konyvtar Az iskola koOnyvtara konyvtarhasznédlati orakon, valamint
kolcsonzéssel 4ll a tanulok és pedagdgusok rendelkezésére. Az iskolai konyvtar
részletes miikodési rendjét az SZMSZ melléklete tartalmazza

»  Fejleszto foglalkozas

> A fejlesztés célja a tanuldsi problémdak kialakuldsdnak megelézése a kiilsnbsz6
pszichikus funkcidk fejlesztésével, meglévd részképesség-zavarok korrekcidja. A
specidlis pedagégiai gondozast a fenntartdé 4&ltal biztositott szakember végzi.
Formai: - egyéni fejlesztés személyre szabott programokkal
- kiscsoportos fejlesztés homogén problémakra.

> Egyéb rendezvények: Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok,
stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Ssszejoveteleken
biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

9 Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1 Az intézmény nevelétestiilete és értekezletei /Nkt.70. §/

A nevelotestlilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetlentil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadésardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

¢) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

2) a hazirend elfogadésarol,

h) a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

j) az intézményvezet6i, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott més {igyekben

25



Az draadd a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — h)—i) pontjaba tartozo tigyek
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés forméajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat..

A nevelétestiilet értekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (altalaban évente egy-két alkalommal)
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

VVVVY

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé o6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatéasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzOkonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelétestiilet akkor hatdrozatképes (tagozat vagy intézményi szinten), ha az értekezleten
tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerli sz0t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelSlt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4ltal kijel6lt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Az egy osztilyban tanité pedagogusok kozossége és értekezletei

Az egy osztalyban tanité nevel6k kozosséget alkotnak. Az egy osztalyban tanitdé nevelSk
vezetdje az osztalyfonok.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldésat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelStestillet osztilyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.
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9.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei /Nkt.71. §, 20/2012. EMMI r. 118.§ 4.§(1)k)/

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizésara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasdra — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd
jogkore.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkak6z6sség tevékenységér6l, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolo6t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége /Nkt.71. §, 20/2012.EMMI r. 118.§ (1).4.§(1)k)/

A nevelotestiilet feladatainak 4atruhazdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az aldbbiak

»  Javitjak, koordindljék az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldt,
min6ségét.

>  Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlds biztositisa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével és helyetteseivel. Az
intézmény vezetbje a munkak6zosség-vezetOket legaldbb félévi gyakorisaggal
beszamoltatja.

> A munkakozosség a tanévre szOlo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

»  Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

»  Kezdeményezik a helyi pélydzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, héaziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

»  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

»  Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

»  Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

>  Osszeallitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd és javitd vizsgdk anyagat ezeket
fejlesztik és értékelik.

> Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalésara.

»  Tamogatjak a palyakezd$ pedagégusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo fOiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

> Az intézménybe Gjonnan Kkeriilé pedagégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat végeznek

szabadid6 hasznos elt6ltésével dsszefiiggd feladatokat latnak el

a kiemelt figyelmet igénylé és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk integracidjat
szolgélo tevékenységeket folytatnak

A szakmai munkakozisség-vezeté jogai és feladatai

YV VvV V¥V

vV V VYV VYV

VVVVVVVVYVYY

Osszesllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jét.

Tanmenetek, tantervek készitése, ellendrzése,

Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél €s tapasztalatairdl.
Moddszertani é€s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4ajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; lehet6ség szerint a munkakdzdsség minden
tagjanal orat latogat.

Az igazgaté megbizdsira szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamdra a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd vagy helyettese, akkor a
munkak6zosség-vezetd koteles tdjékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha
a munkak6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.

10 Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formai és rendje
/20/2012. EMMI r. 4. § (1-2)/

iskolakézosség

munkavallal6i k6zosség

neveldtestiilet

egy osztdalyban tanito pedagogusok kozossége
szakmai munkakozosségek

alkalmi feladatra alakult munkacsoport
szlilok kozossége

sziil6i munkak6z6sség

tanulo6i kozosség, osztalykozosségek
didkdnkormanyzat

Specidlis szerepet tolt be a Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a szakszervezet
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Az intézmény kiilonbdz6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselbk segitségével - az igazgato fogja 6ssze. A kapcsolattartas rendszeres
formai: kiilonb6z6 értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogad6orak.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza
(a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.).

A bels6 kapcsolattartds &ltalanos szabalya, hogy kiilonb6z8 dontési férumokra,
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseléit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

10.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.

10.2 A munkavaillaléi k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban alld dolgozokbol
all. A teljes alkalmazotti k6zOsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mikddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

10.3 A sziil6i kozosség, sziil6i munkakozosség /Nkt. 73. § (2-3) ,20/2012. EMMI r.119.§/

Az intézményben a sziil6knek, gondviseléknek a torvényben meghatérozott jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosség mikodik. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak, amelyekb6l
az intézmény szintjén felépiil sziildi szervezet jon létre.

Az iskoldban miikodd sziil6i szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alédbbiak:

»  sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

>  a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

»  asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

>  sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi
moédjanak megallapitasa.

» Az sziildi munkakozosségnek egyetértési joga van a tankonyvelldtds szervezésével
kapesolatos SZMSZ szabdlyok elfogaddsakor.’

Az SZMK véleményezési joggal rendelkezik

»  aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy moédositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

»  ahazirend elfogadéasakor,

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,a

pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulék csoportjat €rintd barmely

8 Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL tv. 29.§ (3) bekezdése.
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kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
tigyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A SZMK vezetdségével torténé folyamatos kapcsolattartisért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal elbirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézményi sziiléi munkakozosséget tanévenként 3 alkalommal (tanév elején, félévkor és
tanév végén) az intézményvezetd dsszehivja és tdjékoztatja az intézmény munkajarol.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozdsségével a kapesolatot kdzvetlentil
tartja a gyermekkozosségért felelds pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket segiti. A sziildi
kozosségek véleményét, javaslatait a szilloi kozosség vezetdi, vagy a vélasztott SZMK elndk
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az 4ltalanos munkaidén tdli
idépontokban (sziiléi értekezletek, fogaddorak), valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad
(a gyermekek tajékoztatd fiizetében).

Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziilléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat 5ssze.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa havi rendszerességgel tart fogaddoérat (minden hénap elsé
hétféjén 17 6ratdl). Az ettdl eltérd iddpontrdl a tanuldk sziileit tdjékoztatjuk. Amennyiben a
sziils, gondviseld a fogaddéran Kkivilli idépontban kivan konzultdlni gyermeke
osztalyfénokével, szaktandraval, erre elézetes idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzok, tdjékoztatokon
keresztiil tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek. Valamennyi pedagdgus koteles a
tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld
tajékoztato fiizetében (ellendrzo) is feltlintetni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 O0rds tantargyakndl félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A sziil6vel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is térténhet.

10.4 Iskolaszék és intézményi tanacs /Nkt. 73. § (2-3) ,20/2012. EMMI r.121-122.§/
Iskolankban iskolaszék jelenleg nem miikodik.

10.5 A didkénkormanyzat /20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 120.§ (4), Nkt 48.§/

A diskonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miik6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkénkormédnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti €s miik6dési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tAmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatédrozott, legfoljebb
otéves idStartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorméanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elbtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és milkddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

»  aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
>  atanuldi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa el6tt,

>  azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

»  ahdzirend elfogadésa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly 4ltal meghatéarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

10.6 Az osztalykozosségek

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

>  az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

>  kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

>  dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonskot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetbjével konzultdlva — az igazgaté
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuléit, munkaja
sor4n maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

>  Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

>  Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztily sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdnyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestlilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldéasara
6sztondz, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a nevelési
munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.7 A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Szakmai, intézményi kapcsolatok:
Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitdsanak érdekében az iskola intézményvezetésének

allandé munkakapcsolatban kell lennie a kovetkez6 intézményekkel:

VVVYVYY

>

fenntartoval, miikodtetdvel, illetve a neviikben eljard testiiletekkel, szervezetekkel

helyi oktatési intézményekkel

Oovodakkal, kiemelten a kérzet 6vodaival

egyhazakkal

Nevelési Tanacsaddval, Gyermekjoléti Szolgalattal, Tanulasi képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal

az egészségligyi alapellatas intézményeivel

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

10.7.1 A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasa
Az ellatasra a 20/2012 EMMI rendelet 128-131. §-ai az irdnyaddak.

10.7.2 A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatédrozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal. A tanulé
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitdsa érdekében.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds a feladatait az iskolavezetés, és a nevelOtestiilet
kozremiikodésével végzi. Az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése kozvetlen
munkakapcsolatban 4all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést
azonban csak az igazgatd utjan kezdeményezhet.
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10.7.3 Az iskola egyéb kiilsé kapcsolatai

A megyei pedagdgiai-szakmai szolgaltaté, valamint a megyei szakszolgaltato kdzoktatasi
intézmények vezetdivel az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapesolat van az
igazgatohelyettesek és a pedagdgusok kozott.

Az iskolai kényvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a véarosi nyilvanos konyvtarral
elsésorban a koényvtaros feladatokkal megbizott személy gondozza, vezetdi szinten az
igazgato.

Kozvetlen kapcsolatban allunk a véaros kozmiivel6dési és szocialis intézményeivel, amely
teriileten vezetdi szinten a kapcsolattartas az igazgatohelyettesek feladata.

Az iskola kiils sportkapcsolatait a testneveld tandrok szervezik, vezetdi szinten az igazgato.
Az iskola pszicholégusa kapcsolatot tart azokkal a gyermekeket gondozé intézményekkel (pl.
pszichiatriai gondozd, Nevelési Tandcsadd, Gyermekjoléti Szolgalat, korhazak), ahova
tanuldinkat szakgondozasra tovabb kiildte.

11 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas /NKt.46. § (9)(11)/

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltérd megallapodés hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatési intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kévetden az int€zmény
vezetSje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékeérdl, majd
irasban kételes ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoéan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetertes
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodaést illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

11.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai /20/2012. EMMI
r(Dq)/

oA fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lé informécié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

oA fegyelmi eljérds meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbesz€lés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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oA legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

oA fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai védlaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

oA fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgal6 teremben.

oA fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrdsban érintett tanulénak és
sziil6jének.

oA fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

eA fegyelmi targyalast kovetben az elsdfoku hatdrozat meghozataldt célzé nevelOtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni, de

oA fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattdri szimmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

11.3 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai
/20/2012. EMMI r. 53. § (2)/

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjén egyeztetd
eljaras elzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

eaz intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

ea fegyelmi eljarast megindito hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljards lehetdségérél, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

eaz egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

ea harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni

eaz egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarél és helyszinérdl, az egyezteté eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket
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eaz egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

eaz intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizésban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

ea feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

eaz egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

oha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

eaz cgyeztetést vezetbnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

eaz egyeztets eljaras lezarasakor a sérelem orvosléséarol irasos megallapodas készill, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

eaz egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

eaz egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

ea sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

11.4 A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok pedagogiai timogatasihoz kapcsolodo
Kkorai jelz6- és pedagégiai tamogaté rendszerrdl és a rendszerbe torténé
adatszolgaltatds rendjérél a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 1ij szabdlyozasa alapjin

Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulé — a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
t6rvény (a tovibbiakban: Nkt.) 4. § 37. pontja értelmében — az a tanuld, akinek az adott
tanévben a tanulmdanyi atlageredménye kozepes teljesitmény alatti vagy a megel6z6 tanévi
atlageredményéhez képest legalabb 1,1 mértékli romldst mutat, és esetében komplex,
rendszerszintli pedagdgiai intézkedések alkalmazdsa valik —sziikségessé. A4 nemzeti
kiznevelésr6l szo16 torvény végrehajtasdrél rendelkezé 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkz. vhr.) 1. § (2) bekezdés 21. pontja értelmében a kdznevelési informacios
rendszer (a tovabbiakban: KIR) részeként milkodtetett korai jelzé- és pedagdgiai tdmogatd
rendszer célja, hogy a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk szémanak csdkkentése
érdekében pedagdgiai-szakmai tdmogatdst nyUjtson az érintett tanulok, pedagogusok,
intézmények és fenntartéik szamara. A korai jelz- és pedagdgiai timogat6 rendszerbe az Nkt.
vhr. 1. § (2) bekezdés 21. pontja értelmében kizarolag a nappali rendszerl oktatast, illetve a
nappali munkarend szerinti felnSttoktatdst folytaté nevelési-oktatdsi intézmények
szolgaltatnak személyazonositdsra alkalmatlan, statisztikai adatokat a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldkrol, illetve a lemorzsolodas csokkentése érdekében tett intézményi
beavatkozasokrol. Els6 alkalommal 2017. janudr masodik felétél 2017. februar 10-€ig kertiil
lebonyolitasra az érintett tanulok létszamadataira vonatkozé online adatgytijtés. ( Az OH
2016. decemberi levelei alapjan.)
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12 Az intézményi hagyomanyok apolasa /20/2012. (VIIL.31.) EMMI r(1)j)/

12.1 A hagyomdnyipolds tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola
hirnevének megérzése, regbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az iskola vezetése minden olyan
kezdeményezést timogat, ami az iskoléhoz, Véac varosahoz tartozas €rzését erdsiti.

12.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

> A legjelentdsebb térténelmi eseményekrdl valéo megemlékezés (oktober 6., oktdber 23.,
mércius 15. junius 4.) minden esztend6ben megtorténik. Az linnepség idépontjat, illetve a
szervezésért felelds személy nevét az iskola munkaterve tartalmazza

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarot, valamint végzos
didkjaink bicsiztatasat, a ballagast

Radnéti napok

Karacsonyi tinnepség

karacsonyi hangverseny

farsang

kulturalis fesztival

Zrinyi matematika verseny

alapitvanyi bal

jotékonysagi est

bankett

., Tokfesztival”, ,,Tok j6 nap”, Szlireti nap

VVYVVVVVVVVY Y

12.2.1 Az iskola tanuléinak kitelezd iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Léanyoknak: sotét szoknya vagy nadrég, fehér bluz
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing
Sportfelszerelés lanyok és fitik szamara: tornacipd, tornanadréag, fehér p6lo, melegito.

13 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Konyvtarra vonatkoz6 adatok

1.1 A konyvtér elnevezése: Vaci Radnéti Miklos Altalénos Iskola Konyvtara
1.2 A kényvtar cime: 2600 Vac, Radn6ti Miklés ut 7.

1.3 Létesitésének ideje: 1978.

1.4 A koényvtar elhelyezése 6nallé elhelyezés az iskola épiiletében.

1.5 Alaptertilete: 54 m2

1.6 A konyvtar bélyegzdje
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2. A koényvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

2.1 Az iskolai konyvtar a Vaci Radn6ti Miklos Altaldnos Iskola szervezetében miikodik. A
szakszer( és a feladatoknak megfelelé konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola

2.2

23

24

és a fenntartd k6zosen vallal feleldsséget.

A konyvtar szakmai koordinaciés kézpontja az Orszagos Pedagégiai Konyvtar és

Muzeum.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltatd tevékenységével /szaktanicsadas,

szakértéi munka/ a Pest Megyei Pedagdgiai Intézet segiti.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, tdvollétében az

igazgatdhelyettes.

3. A konyvtar feladatai

3.1

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett ¢s feltart gyljteményére €piild
szolgaltatasaival, felhasznalva a kdnyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket, az iskola

nevel6-oktaté munka szellemi bazisa.

Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez,
oktatashoz, tanuldshoz sziikséges informaciohordozdkat /hagyomanyos €s nem
hagyomanyos dokumentumokat/

Kozponti szerepet t6lt be az iskolai olvasas és konyvtar — pedagogiai tevékenységeben.
A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével megalapozza a tanulok kdnyvtarhasznalova
nevelését, €s az 6nallo ismeretszerzés kialakitasat.

4. Aziskolai kényvtar gy(jtokore, alloméanya gazdalkodasa.

4.1

4.2

Az iskolai kdnyvtar gytijtékore
Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata a 7.1. sz. kiegészitésben talalhato.

Az iskolai konyvtar allomanyanak alapitasa, gazdalkodasa. Az iskolai kdnyvtdr az
altalanos iskola helyi pedagégiai program kovetelményének megfelelden, folyamatosan,

tervszerlien, aranyosan fejleszti allomanyat.

Az allomany vétel, ajandék és csere utjan a gylijtékori szabalyzatnak megfeleléen
gyarapszik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a
koltségvetésben elbre tervezetten, folyamatosan biztositja. Az iskola gazdasagi
tigyintézéje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkdzokrél €s a szocialis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozdk,
nyomtatvanyok megrendelése és beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott
osszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gytjteménybe
dokumentum nem vasarolhat6.

A konyvtaros tandr az dllomanyalakitas sordn figyelembe veszi a szilkségleteket €s a
neveldi kozdsségek kéréseit.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igényeit csak részlegesen
tudja vallalni.
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4.3

4.4

4.5

A konyvéllomany tervszer( és folyamatos gyarapitasa érdekében a Varosi Konyvtarhoz
utalt 6sszeg ercjéig szerzddést kell kotni a Konyvtarellatéo Kozhaszni Tarsasaggal.

A vérosi Katona Lajos K6nyvtar éltal a dokumentumok szerzeményezése megszint.

A kényvtar dllomény elhelyezése, tagolasa.
a./ A konyvtar helyiségben elhelyezett dokumentumok:
- konyvallomany
- kézikonyvtéar
- kolcsonzd alloméanyt
- segédkonyvtar
- raktéari rendje: szépirodalom betlirendben ismeretkozlé irodalom szak, ezen beliil
betlirendben
- periodikak raktari rendje: friss szamok a folyoirattartén, kordbbi évfolyamok
dossziéba beflizve a szekrényben.
A dokumentumok raktéri rendje: kiilon egységenként, dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.

Az dllomany nyilvantartisa
A dokumentumok &lloméanyba vételérdl a 3/1975./V1.17./ KM-PM. sz. egyiittes rendelet
és a hozz4 kiadott irdanyelvek /MK.1978.9./ hataroznak.
A kényvtarba érkezd — gylijtdkorbe tartozo — tartds hasznélatra szdnt dokumentumokat
5 napon beliil allomanyba kell venni.
A konyvekrdl az egyedi /cimleltar/ és az sszesitett / csoportos leltar/ allomany-
nyilvantartasi szakszeriien kell vezetni.
Az AV dokumentumokrol az alabbi nyilvantartast vezetjiik.
Egyedi /cim/ leltarkonyvet az alabbi modon.
- dokumentumtipusonként 6nallé leltarkényvben,
- atipust jel616 betiivel és folydszamozassal.
Osszesitett /csoportos/ nyilvantartast, a tanari segédleteket, tanterveket, tanari
kézkonyveket kiilén nyilvantartasba vezetjilk és a szamlakon tanéri kézikonyvként /T/
jeloljik.

Fogybanyagként kezeljiik a nevel6i tankonyveket értékhatar korlatozas nélkiil kiilon
nyilvantartisban, amit statisztikailag nem tartunk a konyvtéar allomanyaként.
Vasarlaskor a szamlakon tankonyvként /Tk/ jeloljiik.

A konyvtari allomény ellendrzése, védelme.

Az iskolai konyvtar dlloméanyabél folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a fol6slegessé valt és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanna véalt dokumentumokat. Hasonl rendszerességgel t6rolni
kell az olvasok 4ltal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvas6 altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az olvaso6 az alabbi modon
pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

- adokumentum madsolasi és kitési értékének megtéritésével.

A p6tlas modjat a konyvtar hatarozza meg.
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A fogybéanyagként nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkételesek, a
hianyzokat azonban torolni kell.

Jegyzokonyvet nem kell késziteni roluk, csupan egy piros 4tlés vonallal athizzuk a
dokumentumot. A konyvtaros tandr nem felelds ezekért a dokumentumokért.

Az iskolai konyvtar dllomanyénak ellenérzését a 3/1975./V1.17./ KM. PM. sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelvek MK. 1978.9. szerint kell végezni.

4.6 A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kényvtér teljes allomanyarol katalogusok késziilnek:
- raktari kataloégus
- olvasoi katalogus
- betlirendes leir katalogus
- csoportképzéses szakkatalogus

5. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar feladata, hogy az iskoldban folyé oktaté-neveld munkat segitse.
Ennek érdekében a konyvtarhasznal6 a konyvtér teljes dllomanyat hasznalhatjék helyben,
és kolesondzhetnek az erre kijelslt allomanyegységbdl.

5.1 Aziskolai kényvtar rendelkezésére 4ll a konyvar hasznaldinak.
A konyvtar hasznaléinak kore: az iskola tanuldi, az iskola dolgoz6i.

Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek csak az igazgat6 irésos engedélycvel
vehetik igénybe a konyvtér szolgaltatasait. Az iskolai kényvtar tdjékoztatd szolgdlat keretében
eligazitast nyujt a konyvtar a dokumentumai hasznalatéhoz sziikséges ismeretekrdl. Segiti az
iskolai munkéhoz sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést végez.

Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi
ordk, tanéran kivilli foglalkozasok rendszerének kialakitaséban, elokészitésében,
megtartasaban.

Konyvtarkozi kolesonzés keretében a sajat gylijteményében nem talalhaté dokumentumokat —
a felmeriils koltségek téritése esetén — mas konyvtartol atkéri, illetve a hozza érkezd
kérésekkel kielégiti.

Ellatja a szolgaltatisokkal osszefliggd nyilvantartési feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rend;jérél.

5.2 Az olvas6 koteles betartani a kényvtar hasznalatinak szabalyait.
Kételes rendezni tartozasat az iskolaval kotott jogviszony megsziinése eldtt.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasainak igénybevételével osszefliggd részletes szabalyokat
a munkakori leiras — csatolva.

6. Z4ro6 rendelkezések

6.1 Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata az iskola szervezeti €s miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.
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6.2 Az iskolai kényvtar szabalyzatait felill kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasban
szervezeti felépitésben, feladat-, mikodési- vagy személyi rendszerében valtozas

kovetkezik be.
6.3 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép €letbe.

7. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak kiegészit tartozekai:

7.1 Az iskolai konyvtar gytijtokore.

7.2 A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az elmult idészakban sor keriilt a konyvtari adminisztraci6 korszertisitésére. A bibliografiai
és példanyrekordok, a kélesonzés, a statisztika szamitogépes feldolgozasra keriilt.

A Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer program megvasarlasaval megsziint a
katalégusrendszer épitése. Folyamatos a rendszer feltoltése.

7.3 Az iskolai konyvtar szolgéltatasai a konyvtarhasznalat szabalyai

7.4 A konyvtaros tanar munkakori leirdsa.

7.5 Torvények, rendeletek, iranyelvek.

7.1 Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai kényvtar gy(jtokorét meghatarozd tényezok:

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az éltaldnos iskola nevelési-oktatdsi céljai €s azok
tartalma hatdrozza meg. Ennek érdekében feladata: biztositani a tanulok €s a pedagogusok
ellatasat olyan informacidkkal, amelyek fontos szerepet toltenck be a neveld-oktato munka
folyamataban.

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszerli és ardnyos éllomanyalakitast — a
nevelbtestiilet véleményének kikérésével, az iskola igazgatéjanak jovahagydsaval — a
203/1986/M.K.24./ MM. sz. Gtmutatéban felsorolt tényezdk alapjan végzi.

A konyvtari allomény f6 gytijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek els6dleges
funkciéjabol adodo feladatainak megvalositasat segitik.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gylijtokorbe
soroljuk.

Az iskolai kényvtar a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
dokumentumok gytijtését csak részlegesen véllalhatja.

Az iskolai kényvtar gy(ijtékore formai oldalrél:

a./ Hagyoményos dokumentumok /kényv, periodika, kotta/
b./ Nem hagyomanyos dokumentumok /hanglemez, CD lemez, hangszalag,
videoszalag, diafilm, szamitogépes CD-ROM/

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar llomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

A gylijtés szintje és mélysége:

Az altalanos iskolai kényvtarak gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi pedagdgiai programban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkozként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsol6do szép és ismeretkdzl6 irodalmat

tartalmi teljességgel, valogatva.

SZEPIRODALOM
A gylijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége:
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Atfogo lirai, prézai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasa
- valogatva

Az altalanos iskolai tananyagban kotelezd és ajanlott olvasmanyok
- kiemelten

A tananyagban szerepld szerz8k valogatott miivei, gytijteményes kotetei
- teljességgel

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezental6 antologidk, gytijtemeényes
kotetek
- teljességre torekvoen

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei - erds valogatassal
Tematikus antolégidk - valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények - erds valogatassal

Gyermekregények, elbeszélések - valogatassal

Tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma er6s valogatéssal

ISMERETKOZLO IRODALOM
A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége:

Alap- és kozépszintii dltalanos enciklopédidk - teljességgel

A tudoményok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet- alapszintl elméleti és
torténeti - teljességgel

osszefoglal6i - a kozépszintl szakiranyu segédkonyvek - teljességre torekvOen

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodva a tudomény egészét, vagy részteriileteit bemutaté
- alapszint{i szakiranyu segédkényvek - teljességgel
- kozépszintli szakiranyl segédkonyvek - valogatva

A tantargyak / szaktudomanyok/
- alapszinti elméleti és torténeti - teljességgel
- Osszefoglaldi - kozépszintil elméleti és torténeti - valogatva
Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos miivek
- alapszint(l ismeretkz16 irodalom - kiemelten
- kézépszintli ismeretksz16 irodalom - vélogatva

A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutato, tajékozodast segité alap-
és kozépszintli ismeretk$z16 irodalom - erds valogatassal

Ervényben 1év6 4ltaldnos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
véalogatassal

Palyavalasztasi utmutatok felvételi kovetelményeket teljességre torekvéssel tartalmazo
kiadvanyok

Oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédletek - valogatassal
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Helytorténeti kiadvanyok -  teljességre torekvoen.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar gyjti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segité pedagogiai szakirodalmat, pedagodgiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok a pedagodgiai klasszikusainak munkai, a
kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi,
médszertani segédkényvek/, a pedagdgiai hatartudoményai koziil az alapvetd pszicholdgiai
irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog kozigazgatas irodalmat
enciklopédikus szinten, illetve azon muveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagogiai gyakorlattal.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A tdjékoztaté munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett — valogatva gytijtenddk: az
altalanos, valamint a szakbibliografidk és tantargyi bibliografidk.
A konyvtari feldolgozé munkéhoz a gyarapitas, nyilvantartés, bibliografiai leirds, osztalyozas,
katalogus-szerkesztés szabvanyai €s ezek segédletei:
- akonyvtar médszertani segédletei tartalmi teljességgel,
- az iskolai konyvtar alloményara vonatkozo6 alapjegyzékek, mintakatalogusok, az
iskolai kényvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok teljességgel gytijtendok.

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Az iskola vezetOsége részére gyiijtendd az iskola neveldmunkdjanak iranyitdsahoz sziikséges,
az igazgatas, a gazdalkodas és az tigyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyljtemények, k6zlonyok.

PERIODIKA GYUJTEMENY

A tanitas — tanulas folyamatdban felhasznalhatd napilapok, gyermek- és ifjusagi lapok,
tudoményos és miivészeti folydiratok, az anyanyelvi mivelodést eldsegitd periodikak,
pedagdgiai, pszichologiai folydiratok a tantargyak médszertani folyoiratai, a konyvtari
szakmai folyoiratai.

Az iskola sziikos anyagi lehet6sége mellett is elengedhetetlen az alabbi periodikak beszerzése
az iskolai konyvtara:

Cim megjelenési gyakorlat

Dormégé Domotor évi 10 alkalommal
Edes Anyanyelviink kéthavonta

Flet és Tudomany hetente

Fejleszté Pedagogia havonta

Gyermek- és Ifjusdgvédelem  negyedévenként
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Historia kéthavonta

Iskolak6nyvtaros évi 5 alkalommal
Iskolakultiira évi 10 alkalommal
Természettudomany évi 10 alkalommal
Kincskeres6 évi 9 alkalommal
Koznevelés évi 42 alkalommal
Magyar K&zlony havonta

Miivel6dési Kozlony évi 24 alkalommal
Mivészeti Vizualis Nevelés  havonta

Tanito évi 10 alkalommal
Természetbuvar évi 6 alkalommal
Tudomany havonta

Uj Pedagégiai Szemle havonta

KOTTAGYUJTEMENY

Az ének-zenei oktatassal kapcsolatos énekes €s hangszeres zenemivek kottdi — valogatva.
7.2 A katalogusok szerkesztési szabalyai

Az iskolai kényvtar katal6gusai:
A./ Raktari katalogus / raktari kartotéka/
B./ Olvaséi katalogus

1. Betlirendes leiré katalogus

2. Csoportképzéses szakkatalogus

A konyvtar allomanyaban megtalalhaté dokumentumokrol raktéari kataldgus kiilon-kiilon
késziil, az olvasoi katalogusok integraltak.

A./ Raktéri kataloégus
Az iskolai kényvtar dllomanya teljes egészében feltart kataldgussal rendelkezik. A raktéri

katalégus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi a konyvtar felallitasanak rendjét.
Tekintettel a kézikonyvtar allomanyéanak nagysagéra a kozeljovoben a raktari katalogusban
kiilon csoportot kell 1étrehozni a nem kélesénozhetd allomanyrészrdl.

A szépirodalmi miivek betiirendben, az ismeretk$zl6 irodalom szakrendben kovetik egymast.
A raktéri lapon aldhuzassal jeloljiik, hogy a tobbi katalégusban milyen rendszavakhoz, ETO
jelzetekhez keriil cédula.

A torolt miivek lapjai a torlési idével egy idében keriil kiszedésre.
A meglévo raktari katalogus jo alapul szolgdl az iskolai konyvtar szamitogépesitéséhez.

Erre a célra legalkalmasabb a ,,Szirén” integralt konyvtarkezeld, MKM éltal tesztelt rendszer.
A rendszer egyrészt lehetové tesz egy racionalizalt konyvtar — technolégiat, preciz egyedi,
csoportos k6lcsénzési stb. nyilvantartasokkal, masrészt sz€leskort tajékoztatést biztosit
nemcsak a kényvtar dokumentumairél, hanem adatbézisa révén 1980-tdl a teljes magyar
kényvtermésrdl, tank6nyvbazisa révén a teljes hazai tankényvtermésrol.

B./ Olvaséi katalégusok
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Az olvasoéi katalégusokban minden miéi minden kiad4sarol kertil be cédula. A tobb példanyban
beszerzett, azonos kiadasi miivektdl minden besorolasi adatnal egy cédulat helyeziink el.

Az egyes katalogusokba keriil$ céduldkon mindig csak azt az egy adatot huzzuk ald, amely
szerint a cédulat elhelyezziik a katalégusban.

1. Bettirendes leir6 katalogus

A katalégusépités az alabbi besorolasi adatok figyelembevételével torténik:

- A fotétel besorolasi adata /személynév vagy testiileti név/, Ha miinek nincs egyéni
szerzdje, vagy sok szerzdje van, akkor a mi cime,

- Cim szerinti melléktétel / a mi{ cime, gylijtemény esetén minden mi cime,
tobbkotetes mii esetén a kozds cim és a koteteim/.

- Kozremiikodsi melléktétel / szerkesztd, 6sszeallitd, valogato, atdolgozd/,

- Targyi melléktétel / azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve,
melyekrdl a mii sz6l/.

5. Csoportképzéses szakkatalogus

A csoportképzéses szakkatalogusba minden fétablazati szamhoz, viszonyitassal képzett
osszetett jelzeteknél minden ij fétablazati szamhoz kertiljon cédula. A katalégus gerincét a
Konyvtarellato Kozhasznu Tarsasagnal kaphat6 osztolapok adjak. Az osztdlapok sziikség
esetén kiegészithetdk. A csoportalkotdsnal lényeges szempont, hogy egy-egy osztdlap mogott
tal sok cédula ne legyen. A katalogus boviilésével el kell késziteni az 01j osztolapokat is. Az
osztélapok az ETO — szamok sorrendjében kovetik egymast. Az osztoélapok mdgott a cédulak
a f6tétel elsd besorolasi adata szerint, betlirendben kovetik egymast. A csoportképzeses
szakkatalogus része a fogalmak betlirendes mutatdja. A cédulékat a fogalmak betlirendben
kovetik egymast. A csoportképzéses szakkatalogus része a fogalmak betlirendes mutatéja. A
céduldkat a fogalmak betiirendjében rendezziik és sziikség szerint kiegészitjik.

7.3 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarba a beiratkozds a tanulék 2. osztilyos Koriban torténik és
jogviszonyuk megsziinésével zdrul. A konyvtir hasznilata ingyenes. Amennyiben a
beiratkozott tanul6é adataiban viltozas torténik, az adatvaltozast egy héten beliil be kell
jelenteni a komyvtaros tanarndl, aki a valtozdsokat az osztilyzasi naplok és az
iskolatitkar segitségével folyamatosan figyelemmel kiséri.

A Konyvtér teljes llomanya helyben hasznalhat6 az iskola dolgozéi €s tanuléi kdrében.

A helyben olvasas nemcsak egyéni, de csoportos haszndlatra is biztositott.

A konyvtari 6rak a tanuldk délelétti orarendjében elére rogzitett idében torténi.

T4jékoztatas a konyvtar rendjér6l, allomanyegységérol, valamint a kutaté munkahoz
sziikséges dokumentum fellelhetoségérol.

Kolesonzés az erre kijeldlt dllomanyegységb6l a kolesonzési id6 keretén beliil.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tandr tudtaval lehet kivenni.
Szaktijékoztatas a neveldk korében /pedagdgiai, pszichologia, néprajz, miitvészettorténet stb./
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A konyvtarhasznalat szabélyai

Az iskolai kényvtar a hét minden napjéan a tanuléifjusag rendelkezésére all.

Szamukra a nyitvatartdsi idé naponta 12.30-t61 16 6raig. Az egyéni és csoportos hasznalatara
épiilé konyv és konyvtarhaszndlatai, konyvtarhasznalatra €piilo szakorak megtartasara a hét
minden délelétti napjan sor keriilhet, ahol a konyvtaros a szaktanarral egyiitt vesz részt
el6zetes megbeszElés alapjan.

Egyéb csoportos foglalkozasok /napkézi, szakkori/ a délutani kélesonzés iddben torténik,
szintén elére egyeztetés alapjan.

A konyvtarban a kodlcsénzésrdl és foglalkozasokrdl nyilvantartas késziil.

Dokumentumokat kikélcson6zni csak a kdlesénzési nyilvantartasban valéd rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.

Az elveszett, vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
allapotban azonos kétésben 1€év6 példannyal potolni. Ha ez nem lehetséges, akkor a jelenlegi
forgalmi értékét koteles megtériteni.

Az iskola igazgatosaganak feladata, hogy a dolgozoi és tanul6i jogviszony megsziinése elétt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozésait és azok rendezését.

A koényvtaros segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges irodalmi
kutatasaban.

A tartos tankonyvekkel kapcsolatos eljdrdsrend helyi gyakorlata

1. A tartés tankdnyv fogalmat az 5/1998. MKM rendelet hatarozza meg.
Eszerint a tartos tankonyv:

e Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan t6bb tanuld, tbb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv.
e A tankonyvtdmogatds 25%-anak felhaszndlasédval vasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.
A 2004. XVILtv. 3.§-a boviti a kort: atlaszok, szotarak, elektronikus adathordozon régzitett
tananyag, kispéldanyszdmu tankdnyv is vdsarolhato.
A tartds tankonyv fogalma kibdvithet6 barmely oktatast segit6, hagyomdanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az SZMK-val egyeztetve az iskola vezetése
jovéhagyta.

2. A Tankonyvtar mindenkori allomanyrészének figyelembevételével a kovetkezd tanév
tankonyvrendelését a tankonyvfelelossel egyeztetni kell.

3. Azokat a koényveket, melyeket nem tankényvtamogatasként vasarolunk, hanem barki
szamara kolcsondzhetbek, kiilon kategériaként (Tk.) jelzéssel a Tankdnyvek ideiglenes
leltarkdnyvbe kertilnek — 3 év mulva selejtezhetoek.

Ertékénél fogva (szétirak, kotelezd olvasmanyok) egyedi nyilvéantartdsba keriilnek.
Selejtezéskor Selejtezési listat kell késziteni, ezt az igazgatonak engedélyeznie kell.

Azokat a konyveket, amelyek a tankonyvtdmogatas részeként keriilnek a konyvtar
allomanyaba, (Tks jelzéssel) sszesitett nyilvantartasba keriilnek.

Az ideiglenes Tankényvsegély nyilvantartasba keriilt konyvek 3 év utan selejtezhetok.
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Munkatankdnyvet, munkafiizetet a konyvtar nem koélesénoz.

4. Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak kdnyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

5. A tanuldk osszesitett Atvételi elismervényt irnak ala: kotelezik magukat, hogy az atvett
konyveket, Atlaszt, stb. rendeltetésszerlien hasznaljak, a tanév végén a konyvtarba
visszahozzak.

6. A tartos konyvek kolesonzési rendje:

e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 év,
o egy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén szeptemberl- junius 15-ig,
e tankOnyvet csak egész évre kolcsonziink

Az eldzetes felmérés alapjan a meghatarozott tankdnyvmennyiség feldolgozasa utan a tanuldk
a konyvfeleldstd]l kapjak meg a sziikséges tankdnyveket. A tanév végén, lista alapjan a
tanuldk a konyvtarba kételesek visszahozni az ingyen tankdnyveket. A kdnyvtaros tanar nézi
at, veszi szdmba a hasznalhat6 kdnyveket.

7. Az iskola tulajdonat képezé tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje: A tanuld a
tamogatéasként kapott ingyenes tankényvet koteles megérizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbol adédoan elvarhatdé tble, hogy az éaltala haszndlt tankényv legaldbb négy évig
hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:

Az elsé tanév végére legfeljebb 25%-os,
A maésodik év végére legfeljebb 50%-o0s,
A harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s,
A negyedik év végére 100%-os lehet.

Az elhaszndlédéas mértékének és indoklasdnak megallapitisa a konyvtaros tanér feladata.
Vitas esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak, a tank6nyvnek a rongalodas pillanataban, érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75%-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at,
e aharmadik év végén a tankényv aranak 25%-4t.

8. A Tankonyvtar biztositja a tanuldszobai tankényvigényt a tanordkra vald felkésziiléshez. A

Tanul6szoba vezet6je alairdsaval veszi at a tank6nyveket, atlaszokat, stb.

9. Az egyes tankionyvek iskolai kinyvtartdl valé megvasarlasinak feltételei (Tpr. 8/E. §):

Az iskolai konyvtarbol akkor vasiarolhaté meg egy tankényv, ha elegendé darab all
rendelkezésre a tartéostankonyvi ellitashoz. Az eladasi ar a tankdnyv haszniltsiga
fiiggvényében a bolti ar 80, 50, vagy 25%-a. Az arat a konyvtaros tanar allapitja meg, a
gazdasagi vezeto hagyja jova.
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14 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkako6zosség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgat6i utasitdsok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatok.
/

igazgato

Vac, 2017. marcius 31.

Nyilatkozat

A Véci Radn6ti Miklos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabdlyzat modositott/ atdolgozott, 2017. marcius 31-én a nevelGtestiilet altal elfogadott
véltozatat a sziiléi munkak6zosség megismerte és elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkénkormanyzat és a sziil6i munkak6zosség.

Vic, 2017. marcius 31. s ’/ i
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a Sziiléi Munkak6z6sség elnske a Didkonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és miik6dési szabalyzatot a fenntartd
napjan

szdmu hatarozataval jovahagyta.

Datum:

fenntart6
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