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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011, évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ. alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1959. évi IV. toérvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2
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28/2000. (1X.21) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels
ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol
23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

36/2012. (XI. 14.)

16/2013.( 11.28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.

22/2013.( 111.22) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyl rendeletek modositasa

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

17/2013. (l1l. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol

17/2013. (11l. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség

iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

1. 2. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok

megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaidében, tovabba a kozség honlapjan. Jelen
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szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2018. augusztus 24-ei. hatarozataval fogadta
el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényili. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
2. Az intézményre vonatkozo6 adatok

Megnevezés: Enesei Altalanos Iskola
OM azonosit6:030585
Feladat-ellatasi helyei:

Székhely: 9143 Enese, Petofi u. 24.
Telefon: 06-96/562 023

E-mail cim: admin@enese.sulinet.hu

Tagintézmény: Enesei Altalanos Iskola Gyérsovényhazi Tagiskolaja
9161 GyOrsovényhaz, Gardonyi G. u. 45.
Tel: 06- 96/277-311

E-mail: gyshaz@gmail.com

Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca
Fenntart6 neve: Gydri Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 17.
Tipusa: altalanos iskola
Koznevelési és egyéb alapfeladata

1. 9143 Enese Petdfi u.24.

altalanos iskolai nevelés —oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa

- nemzetiségi nevelés-oOktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
egyéb koznevelési foglalkozas

- napkozi otthonos ellatas, tanuldszoba
iskola: maximalis 1étszama: 220 f6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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2. GyOrsovényhaz, Gardonyi u.45.

altalanos iskolai nevelés —oktatas

nappali rendszeri iskolai Oktatas

also tagozat

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa

- nemzetiségi nevelés-Oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
egyéb koznevelési foglalkozas

- napkozi otthonos ellatas

iskola maximalis 1étszama: 30 6

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
e 9143 Enese, Pet6fi utca 24.

Helyrajzi szama: 152

Hasznos alapteriilete: 1441 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KK jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

e 9161 Gyo6rsovényhaz, Gardonyi utca 45.
Helyrajzi szadma: 94/12
Hasznos alapteriilete: nett6 215 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KK jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény korbélyegzojének lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:
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Tagintézmény korbélyegzéjének lenyomata:

Tagintézmény hossziubélyegziojének lenyomata:

3. Az mtézmeny gazdalkodasanak jellemzoi

3. 1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a GyOri Tankeriileti K6zpont 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységeként miikodik, igy 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.
3. 2. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Enesei Altalanos Iskola

RABAKESZ Kft biztositja
Az élelmezési nyersanyagnormat ENESE kozség Onkormanyzatanak képviselS-testiilete allapitja
meg. A jogszabalyok szerint biztositjuk a jogosultak részére az 50%-0S vagy 100%-0s
kedvezményt.
Az étkezési téritési dijakat a befizetési napokon, havonta kell befizetni. Minden tanév elején az
éves naptari rendben kozli az étkezési befizetések idOpontjait a sziilok, tanulok részére.
Betegség vagy egyéb viaratlan koriilmény miatt az étkezés lemondésa telefonon vagy
személyesen torténhet, az étkezést megel6z0 napon 9 6rdig. A lemondott étkezések dijanak
beszamitasa a kovetkezd befizetéskor torténik meg.

Gy6rsovényhazi Tagiskolaban az dnkorméanyzat miikodtetésében van a konyha.
4. Az intézmény szervezeti felépitése

Iskolavezetés:
- intézményvezetd
- intézményvezetd- helyettes
- tagintézmény-vezetd

Tagabb értelemben az iskolavezetés tagjai a munkakzosség vezetok.

4. 1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint:
6
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felelds az intézmény szakszeri €s torvényes mikddéséért, a takarékos gazdalkodasért
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
képviseli az intézményt
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
a pedagogiai munkaért,
a nevelOtestiilet vezetéséeért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,
a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6érendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatali
koordinalasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Téavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagat el6zetesen irdsban engedélyezteti.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetd és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok az iskolai dokumentacidhoz, az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi érdemjegyek tanulmanyi
értesitobe valo beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetd-helyettes. Az intézményvezeto-helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok

mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
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végrehajtasara terjed ki. Dontéseirdl értesiti az intézményvezetdt munkaba alladsakor.
Az intézményvezetd egyeb jogait atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az intézményvezet6-helyettes felhatalmazasat. Az intézményvezetdé és az intézményvezetd-
helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az osztalyfondki munkakodzosség-vezetdk latjak el a
feladatokat.
4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat.
Intézményvezeté - helyettes szamara:
e az intézmény feladat- és munkatervében névre szoldan kijelolt feladatok végzését
e az orarend, teremrend, ligyelet készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e atechnikai alkalmazottak munkéjanak szervezését
e az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat
e pedagdgusok helyettesitésének szervezését, nyilvantartasat
e munkavédelemi-tiizvédelemi feladatokat
e palyazatok szervezését
e javitovizsgak szervezését
e leltar szervezését
Az atadott feladatok elvégzésérdl az intézményvezets- helyettes szoban vagy irasban tajékoztatja
az intézményvezetot.
Tagintézmény- vezetd szadmara a tagintézmény tekintetében
e Atagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett tagintézmény Kereteit.
e Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztdsokat az iranyitadsa ald tartozo
kozalkalmazottak tekintetében.
e Leltar szervezését, nyilvantartasat.

e Balesetvédelmi, a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasat.

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az intézményvezetd személyi ligyekben a tagintézmény-vezet6tol véleményt kér.
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4. 2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kézremitkodésével latja el.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes,

e iskolatitkar

e tagintézmény- vezetd
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért.
Tagintézmény- vezetd
A tagintézmény - vezetot a palyadztatds lebonyolitdasaig az intézményvezeto bizza meg hatdarozott
idore.

e Iranyitja, szervezi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli a
tagintézményt.

e Dont a tagintézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
eldzetes egyeztetése ald nem tartozik.

e Az intézmény éves munkatervét figyelembe véve elkésziti a tagintézmény
Mmunkatervét.

e A jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi a taniigy-igazgatasi feladatokat.

e A tantestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése sordn a tagintézmény-vezetd a
tervezetet egyezteti az intézmény vezetGjével, kivéve a gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos tligyeket.

e (Gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogkoroket.

e Az intézményvezet6vel, intézményvezetd- helyettessel egyeztetve szervezi a
munkaerd-gazdalkodasi feladatokat.

e Szervezi az egyiittmiikddést kiilso szervekkel, civil szervezetekkel.



Enesei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2016

e Tagintézményben gondoskodik a takarékos miikodésrol és vagyonvédelemrdl, végzi a
gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt ellenérzéseket, valamint a
Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat

e Irényitja és ellendrzi a tagintézmény pedagdgiai €és szakmai munkdjat. Beszamolot
készit az intézményi munkarol.

e Tavollétét a tagintézménytdl jelzi az intézményvezetdjének, szabadsagat elézetesen
irasban engedélyezteti.

e Osszedllitja és benyujtja a tagintézmény koltségvetési igényét.

o Orarendet készit, a valasztott tantirgyakat meghirdeti, a tantirgyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi moddositasi kérelmekkel kapcsolatosan dontéseket hoz a
tagintézményben

e Egyiittmikodik az intézményvezetovel, intézményvezetd-helyettessel,
iskolatitkarral.(T4jékoztat, adatot szolgaltat.)

A tagintézmény - vezetdt tavollétében az altala megbizott pedagogus helyettesiti.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4.. Az intézmény vezetésége
4.4.1. Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezetd

e munkako6zosségek vezetdi
4.4.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztméanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni. Az intézmény vezetdje €s a
vezetdség tagjainak kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetds€ég a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket
tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddén beliil barmikor
Osszehivhat.
4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
4.5. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak

munkakdri leirasa, valamint a pedagdgus mindsitési rendszer teremti meg.
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A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:
e intézményvezetd-helyettes,
e tagintézmény-vezetd
e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,
e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetéségének tagjai ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni.
Az ellendrzések tlitemezése
Az ellenOrzések litemezését az iskolai munkatervben az ,.ellenOrzési terv” tartalmazza. Az
iskola munkajat évente teljes kortien értékeljiik. Az ellendrzésnél figyelembe vessziik a
pedagogus onértékelési rendszer, tanfeliigyelet szempontjait, megallapitasait.
e tanitasi  o6rak  ellenérzése  (intézményvezetd,  intézményvezeté-helyettes,
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség-vezetdk),
e tanitdsi ordk latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5. Az intézmeény mukodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2 A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat ¢s azok Oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a

tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
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— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.
e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldoinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,
e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. A pedagoégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az iskola pedagbgiai programja megtekinthetd az intézményvezetd irodajaban, tovabba
olvashaté a kozség honlapjan. Az iskola vezetdi, idOpont egyeztetés utan, munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
5.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét a
kozség weblapjan el kell helyezni.
5. 2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti kozneveleésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
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a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

Nemzetiségi tankonyvek tekintetében:

e 17/2011. (V.6.) NEFMI rendelet 6.

209/2012. (1V.27.) NEFMI rendelet 5.

50/2013. (VI1.15.) EMMI rendelet 6.

A hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével évente - az intézményvezetd hatarozza meg minden év december
15-¢ig.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban
az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kdlcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznéalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott
karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.
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5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzodést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti
a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

5.2.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szdmlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3. A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelel6s minden év januar 10-¢éig koteles felmérni, hogy hany tanul6
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irdsban t4jékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérol
sz6lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi 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 tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdo ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

5.2.3.4. A tankonyvfelelés az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hény tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irdsos forméaban
ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5. A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot, igazolod iratot legkésObb az
igényl6lap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezé okiratok

bemutatasa sziikséges:
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a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (A csaladi potlék folyositasarol szolo

igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai

igazoloszelvényt.)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék

folyositasarol szo616 igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szol6 hatarozat.

5.2.3.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanuléi tankonyvtadmogatas nem adhato.

5.2.3.9. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

5.2.4. A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezeté minden

¢v januar 20-aig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai

didkonkormanyzatot.

5.2.4.2. Az intézmény vezetdje minden év januar 25-éig meghatirozza a tankonyvtamogatas

madjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykorua tanulot.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1. A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti a

tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény vezetdjével. Tankdnyvrendelés modositasara

junius 15-¢éig, a poétrendelésre szeptember 5-€ig van lehetdség. A tankonyvrendelésnél az

iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A

tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét az 5.2.2.2. pontban szerepld

megallapodas szabalyozza.

5.25.2. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a

tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas

lehetdségeét.

5.2.5.2. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy

azt a szillék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes

tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul

hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4. Az iskolanak legkésébb majus 31-éig kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek,

ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok

kikolesonozhetnek.
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5. 3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd, intézményvezets-helyettes) férhetnek hozza.
5. 4, Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
5.4.1, Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal

bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
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vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd hosszu jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kultirhdz térkdves udvarrésze és az alsés udvar betonos része. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen lévoé és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
6. Az intézmeény munkarendje

6. 1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ha az intézményvezetd munkaidejében nem
tartozkodik az iskolaban hivatali elfoglaltsaga miatt, az intézményvezet6-helyettes teljes
felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatoi jogokat/ helyettesiti. Az intézményvezetd-
helyettest az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje helyettesiti. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

6. 2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
pedagogusok napi munkaidejét — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — hatarozzuk meg. Az értekezleteket, hétfdi, a fogadoorakat altalaban

keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon hosszabb munkaidére kell szamitani. A
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munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradd részében
munkaideje beosztasat maga hatdrozza meg. A teljes munkaidd 55-65%-a ( nevelés-oktatassal
lek6tott munkaidé ) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelheté el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatiassal le nem Kkotott
részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
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18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
19. hangszerkarbantartds megszervezése,
20. kiilonbozo feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidébe beleszamitanak az alabbi tevékenységek

a felsorolasban megjelolt 6raszamokkal:

. a didk onkormanyzati munka tdmogatasa (iskolan beliil) — heti 1 6ra idétartamban,

. az osztalyfénoki munkaval 0sszefliggd tevékenység — heti 2 6ra idétartamban,

. a munkakdzosség-vezetéssel kapcsolatos tevékenység — heti 2 6ra idétartamban.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

a) szakkdr, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didk dnkorményzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgaldo csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldodo elokészitd és
befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi
ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a tantargyfelosztasban meghatarozott tanorakat
60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

6. 3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitas, foglalkozas elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagogus koteles kiirni a tanitandé tananyagot, kitoltott munkafiizettel segiteni
a szakszeri helyettesitést. Varhatdban hosszabb hidnyzas esetén tanmeneteit az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladéast. A tavolmaradéas utolsé
napjan a pedagogus koteles a munkaba allasanak iddpontjat az igazgatdhelyetteseknek jelezni.
A hianyzasat igazold dokumentumokat az els0 munkadban t61tott napon leadja az

iskolatitkarnak.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
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nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri oOrat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

6.3.5. A pedagégusok szamdra a nevel6—oktatd6 munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezeté6 adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményeében, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

6. 4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményvezeto-helyettes tesz javaslatot a
napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasdra. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy az
intézményvezeté-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkavallaloknak munkaidd-nyilvantartast kell vezetni.

6. 5.Egvéb rendelkezések

rer s r

6.5.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6tt

szervezhet6k.

ryr s r

rygr e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevéshé
zavarjak.

6.5.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)
szlinet kdzbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6. 6. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol 18.00 o6raig van nyitva az iskola dolgozoi
szamara. A tanulok az iskolat 6.45-17 oraig hasznalhatjak pedagdgus feliigyelete mellett. Az
intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezeté ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiik a fObejaratnal a portas tanulok segitségével torténik. A sziilok gyermekeiket a
tanitas kezdete eldtt az intézmény bejarataig kisérhetik. A tanitasi orak utan a gyermekeket

ugyanitt varhatjak meg.

6. 7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6. 7. 1. Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
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6.7.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi
orakon hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezo.

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

6.7.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.7.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6. 8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elétti 5 méter sugaru teriilet-
részt is — a tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgatdhelyettes.

6. 9. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell az osztidlynaploban, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak

tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot Kkell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tartunk. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanév végén az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a karbantartd bejarast tart az
iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- €és tlizvédelmi
szempontbol veszélyes helyzeteket €s eszkozoket. A jegyzOkonyv alapjan a munkavédelmi €s
tizvédelmi felelds intézkedési tervet készit, melyet az intézményvezetd hagy jova. Az
intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért
felelds személyt és a hataridoket. A hatarid6 augusztus 28. idOpontnal késobbi nem lehet. A
tanév megkezdése eldtt az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes a jegyzOkonyv és az
intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv
késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6. 10. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.

testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:
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a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oOras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

a kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szdmdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

a Kkotelezé testnevelési oOrakon felill szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelés
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi

szolgalat szakvéleménye Szerint — a rendes testnevelés orakon is részt vehetnek

rer s r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény IlehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezeté-helyettes

rogziti az 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol szakkori naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
az intézményvezetd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd
bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar, munkakozOsségek és az
intézményvezetd-helyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

A szinjatszo kor az iskola tanuléi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
mitkddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamdra kibontakozasi lehetdség biztositasa,

produkcidk készitése az iskola és a kozség kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
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e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit az éves munkatervben kell

szabalyozni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirendben meghatarozott 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A hagyomanyépolas kiilsOségei:

Iskola jelvény

Kotelez6 tinnepi viselet:

e lanyok: sotét szoknya v. nadrag, fehér bliz

o fuk: sotét hosszu nadrag, fehér ing

Az iskola épiiletét cimtablaval, nemzeti zaszldval kell ellatni.
e A DOK szervezésével megvalésulé iskolai programok: ifjusigi nap, gyereknap,

projektnapok, farsang
7. Az intézmeny nevelotestiilete és munkakozossegei

7. 1. Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betlté munkavallaléja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — Oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kéznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kdlesonzés formajaban
megkapjadk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Rendelkezésiikre
allnak az iskola informatikai eszkozei.

7. 2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
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o alakulo értekezlet, tanévnyito, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetOje sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
7.2.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.
7.2.4. Augusztus végén alakulé értekezletre, tanévnyito értekezletre, a félév befejezése utan
félévi értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévzaro értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Az értekezletekrol
jegyzOkonyv késziil, melyet az iskola megkiild a fenntartonak. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijellt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
7. 3. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége
7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsdra. A munkakozdsség — az intézményvezetd
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megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A munkak6zosség tagjai otévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb

Otéves hatdrozott idOtartamra az intézményvezetd jogkdre. Az intézményben két

munkak6zosség miikodik: also tagozatos €s felsd tagozatos munkakozdsség.

7.3.3. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a

pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd havi gyakorisaggal beszamol az intézmény

vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzOsség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositisa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat

tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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7.4.2. A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszesllitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
kdteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai €s

rendje

8. 1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
8. 2. A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

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

e munkakozosségek,
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o sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek

e ALAPITVANY AZ ENESEI ISKOLAERT
8. 3. A sziiloi munkakozosség
Az iskolaban mtkodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,

tisztségviseloi),
e a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZM munkdjat az iskola tevékenységével az intézményvezeté koordinalja. SZM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
8. 6. A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzat vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —

diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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diakkozgyllés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének

szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az intézményvezetdvel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8. fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozésa elott,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8. 7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o Kkiildottek delegaléasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultilva — az

intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
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e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
€év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezod orvosi vizsgalatat.

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

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

e Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8. 8. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola az éves rendben

meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa

c€ljabol az intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili
sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat dssze.

8.8.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként az éves rend altal kijelolt idépontban

tart fogaddorat.

Délelotti fogadoorakrol a tanév elején tajékoztatunk.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellenérzo, tajékoztatod flizet utjan

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valod kapcsolatfelvétel telefonon

vagy irasban torténhet.

Tajékoztatja a sziiléket a tanul6 iskolai tevékenységérdl, eredményeirdl, fogadoorak, a sziiloi

értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény el6tt.

8.8.4. A diadkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetdo kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kdoteles ismertetni a tanuldoval. A
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tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztdlyzatok szdmanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.
A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Barmelyik diakunknak lehetdsége van arra, hogy kérdéseire, felvetéseire, javaslataira 30
napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.
Az iskola évente harom iskolagyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt
vesznek az iskola tandrai is.
8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezeté irodajaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok a kozség honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezet6-helyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdéra a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
8. 9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
8.9.1. Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
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feladatokat Dr. Szabo Gyorgy iskolaorvos, Dr. Varga Borbala fogorvos és a védoné latja el. A
kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolai védono,
e fogorvos
Tagintézményben: Dr. Matusz Arpad iskolaorvos, Dr. Ferenczi Eva fogorvos
8.9.1.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-éig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-éig kifliggeszti a tanari
szobaban.
8.9.1.2. Az iskolai védoné feladatai
e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védoéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.
8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel

¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola

vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa

érdekében.

Egyéb szervezetek:

EMMI
Klebersberg Kézpont
Gyori Tankertileti Kozpont
GyOrsovényhazi Tagiskola
Enese Kozség Onkorméanyzat Kozos hivatala  (Gy6rsdvényhaz,
Onkormanyzata)
POK Gyor
Nemzetiségi POK
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat Enese
Ovodak: Enese, Gy6rsovényhaz, Fehérto,
RABAKESZ Kft.,
Gy-M-S Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Gy-M-S Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyo6ri Tagintézménye
Alapitvany az Enesei Altalanos Iskol4ért
Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Katolikus, evangélikus egyhaz
Dr. Szabo BT., dr. Matusz Arpad.
védondi szolgalat
Fogorvosi szolgélat Dr.Varga Borbéla, Dr Ferenczi Eva
Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér
Enese Kozségi Konyvtar
Enese SC Labdartig6 Szakosztaly
Nyugdijas Klub
Gyér - Moson - Sopron Megyei Teriileti Allamhaztartasi Hivatal
Harmonia Zeneiskola
Faluszépité és Hagyomanydrzo Egyesiilet
Der6ce Tancegyiittes

korzeti rendOr
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A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse az intézményvezeto.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9. 1. A tanuldi hidnyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban, a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast, elozetes tavolmaradasi engedély kérése
utan, utolag igazolja. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen
tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.
9.3. Versenyen részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények
9.3.2. Iskolai vagy egyéb versenyen részt vevoé tanulé a szaktanara altal meghatarozott
iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az
érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az

osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.
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9.3.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9. 4. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzése szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el.

9. 5. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

9.5.1. tankoteles tanulo esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

o atizedik igazolatlan ora utan: kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat értesitése
(a méasodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e harminc igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni), ismételt értesités kormanyhivatal és gyermekjoléti
szolgalat

e az dtvenedik igazolatlan ora utan: gyamhatosag és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.6. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
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tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dologi, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megaéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotodra.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
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személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokll hatarozat meghozatalat célz6
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9. 8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

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

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje

tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
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vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

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

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

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

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

e az egyeztetést vezetOnek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

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

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
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Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar milkddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
sziikséges eszkozokkel.

e) Konyvtarunk egyiittmiikodik a kozségi, megyei konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét pedagodgiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartidsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartésa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
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a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros tandr a kdvetkezd feladatokat latja el:
e segiti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat és
lebonyolitasat
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonboz0o, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
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¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tijékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. . A konyvtar hasznélatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabdlyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal &tvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanulok a konyvtar
ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mitkddésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitdogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossiag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ.-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo ujabb kihivésainak,
egyre sz¢élesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt

- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,

amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben

foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytlijtemények).
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3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a

nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a k6zség kdzpontjaban talalhatd, a Kozségi Konyvtar

kozvetlen szomszédsagaban.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytiijtékore eszkdze a pedagogiai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalinos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, ndvényhatirozok, atlaszok stb. haszndlatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, és a
gylijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
4.1. Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

F6 gytijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e Kklasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
e tematikus antologidk
e ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjisagi regények
e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédidk
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e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e idegen nyelvii folyoiratok,

Mellék gyijtokor:

o afo gyhjtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizudalis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD)
¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program

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

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
e Kklasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
e Kklasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

¢ a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
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e anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alap
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkzld miivek

e Gyobr-Moson-Sopron megyére és Gyorre, Enesére vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

e pszichologiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1élektana

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- és
videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuléi,

pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
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tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és i1d0,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e csoportos hasznélat

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

e akézikOnyvtari dllomanyrész,

e a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok. A
csak helyben hasznilhatd dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitisi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozatti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznélatdban.

2.2. Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
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o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap

idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok

kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a

kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a folyoson talalhato.

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre — kozségi konyvtarbol meghozatjuk.
kolcsonzése téritésmentes.
2.4. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfdnokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e ajanlo bibliografidk készitése
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e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besoroldsi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOseégi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
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o kozremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel
1.2 . Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel Rendszerében a

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

II. Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsadba felvett

tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
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Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulod az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-¢ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét,

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-éig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

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

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-€ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott

olvasmanyokrol

6. Kartérités
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A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbol fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az ENESEI ALTALANOS
ISKOLA tantestiilete 2018. augusztus 24-én fogadta el, a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes ¢&s hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket oOnallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Enese, 2018. augusztus 31.

Bartos llona
intézményvezetd
Nyilatkozat

Az ENESEI ALTALANOS ISKOLA Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjadn aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége
a szabalyzat modositasat 201.09.25-ei {ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyetert.

Enese, 2018.09.28.

Majorné Bajnok Eszter
a Sziil61 Munkakozdsseg elndke

Nyilatkozat
Az ENESEI ALTALANOS ISKOLA Didkonkorméanyzata képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és milkddési szabélyzat
elfogadasédhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorméanyzat az SZMSZ
modositasat 2018.09.19-ei iilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.
Enese, 2018.09.19.

Domotor Csaba
a didkonkormanyzat vezetdje
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Nyilatkozat
A Nemzetiségi Onkormanyzat Gy&rsdvényhaz képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Enese, 2018.09.25.

Goltl Annamaria

Elnokhelyettes
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