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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben,
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak €s Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasdval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsd és belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymés kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is. Keriiljétek a durvasagot, annak barmely forméjat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozOsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzdsség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményeteket tarsaitokrdl, tanaraitokrol, az iskola alkalmazottairdl olyan moddon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzatok meg, hogy az az illeté emberi méltosagat
¢€s személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjetek kozre sajat kornyezetetek alakitasaban, rendben tartasaban.
Sziileiteket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztassatok.

A tarsadalom sok rossz példait mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorldsara. Az iskola minden tanuldja szamara szigortan tilos a dohdnyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonl6an szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

Tegyetek eleget tanulmanyi kotelezettségeiteknek, rendszeresen tanuljatok, képességeiteknek
megfeleld tanulmanyi eredményt érjetek el. Az iskolai tanordk sikerének egyik eléfeltétele az
otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6zok gondos el6készitése.



A tandérakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j0 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl.: enni- és innivaldt fogyasztasaval, ragogumiragassal, telefonhasznalattal),
nem a tanulashoz kapcsolodé kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a mértékletesség és az
egyszeriiség elvének betartasat koveteli meg. Tiltja a hivalkodd vagy balesetveszélyes
oltozéket €s az olyan viseletet, €kszert is, amely az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetd Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcesi alapelveivel.
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1. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak,
az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

1.1.A miikodés rendje
1.1.1. Az intézmény miikodése és hasznalata

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6.30 oratdl a miivészeti tagozat
foglalkozasainak megfelelden legkésdbb este 20 6raig, az iskola igazgatdjaval tortént elézetes
egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idOpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva
tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irdsban meghatarozni
oly modon, hogy a tanulok jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a feliigyelet és legyen
jelen olyan személy (igazgatod, igazgatOhelyettes, vezetdségi tag vagy a helyettesités
rendjében aktualisan irasban megbizott), aki rendkiviili esemény esetén intézkedésre alkalmas
¢s jogosult.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletes, a délutan tdvozo
vezetd utan foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkddési rendjének megtartasaért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. 7:00-tol 17:30-ig
az tligyeleti rendben szabalyozott médon pedagogus feliigyeletet biztosit az intézmény.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 ora és
14.45 6ra kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora altalaban 8-kor kezddédik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. A korusfoglalkozas és a miivészeti ordk heti beosztis szerint
délutan folynak. Az o6rakdzi sziinetek hosszat a csengetési rend szabalyozza.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart. Az intézmény ligyeletet biztosit
17.30-ig.

Az iskolaban reggel 7.00 oratol a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari ligyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.



Az iskola épiiletében egyidejlileg 5 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelok felelosségi terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

* Foldszint, ebédlo 116
* |.emelet 216
* |l. emelet 2 16

Tovabba 2 beosztott neveld tartozkodik az udvaron.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziil¢ személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitédsi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A egyéb foglalkozasokat 12 6ratol 20 oOrédig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.30 ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
kéthetente kell megszervezni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢és milkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a muikodésre vonatkozé6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:



o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

« 2011. ¢évi CXII. toérvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

* 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

« 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 20/2012. (VII: 31.) EMMI rendelet
modositasarol

e 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

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

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

» Nemzeti Alaptanterv

* Pedagogiai Program
1.1.2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben, tovdbba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2014. marcius 31-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

1.2.2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jévahagyasa

Az Andor Tlona Enek-Zenei Altalanos és Alapfoka Miivészeti Baptista Iskola szervezeti
felépitésére és mitkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdinek elbterjesztése
alapjan a neveldtestiilet elfogadta €s a fenntartod jovahagyasat kovetden valik érvényessé.

Az elfogadas el6tt a jogszabilyban meghatdrozottak szerint véleményt nyilvanitott a
didkonkormanyzat és a sziildi szervezet.



1.1.3. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.1.3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok

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

* az Alapit6 Okirat

+ aMikodési Engedély

* aSzervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
» aPedagogiai Program

e a Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapito
okirat a www kir.hu honlapon talalhatdo meg. Személyesen munkaidében az igazgato vagy az
igazgatohelyettes jelenlétében tekinthetd meg. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziileik
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

« atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

* egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.1.3.2. A pedagogiai program

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

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza legfoképpen:

* az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat;

+ az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

» az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét;

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
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tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

» a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait;

+ a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét;

* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket;
tovabba mindazt, amit a 2011. CXC torvény ezzel kapcsolatban eldir.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, az iskolai kdnyvtarban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.1.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is megjelenik,
valamint a szlil6k szdmadra kiosztandé nyomtatott forméaban a tanév kezdetén.

Az EMMI rendelet 3.§ (1) szerint a munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntarto,
sziil61 szervezet, DOK véleményeét is.

1.1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
1.1.4.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi iroda” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet mikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszdma harom f6.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6 latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a pénztaros a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
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jogosultak. Az intézmény vezetdje illetve helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezeté jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszert, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény szamlaszama: Kereskedelmi és Hitelbank 10404065 — 40602400 — 00000000
Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: 2

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

1.1.5. Az intézmény vezetdje, az intézmény szervezeti felépitése
1.1.5.1 Az intézmény vezetdje

* A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabdly nem wutal mdas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkdért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egeészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

* A koOzoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére és a gazdasagi
vezetdre atruhazhatja.

* Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato ¢és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi
igyintéz6 ¢és az iskolatitkdir a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az
osztalyfonokok, miivészeti tanarok, a naplok megnyitasakor, lezarasakor, az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe
valo beirasakor, a pedagoégusok a dokumentumok vezetése, javitasa esetén.
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1.1.5.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfoktt Miivészeti Baptista Iskola
szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
= \
—— e

Alsos Felsos Muvészeti 273 ; o
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelvettes Gazdasigi vezetd Tskolatitkcir
Fejlasztopedagogus
Aled tagozat, s e Muvészeti tagozat Gazdasag iroda
napkézi tanuloszoba ~ =
Munkakozdsség Munkakozdsség Munkakézdsség Gazdasig
vezeto vezeto vezeto Gzvintézok
l I ] pénztiros
Pedagogusok Pedagogusok Muvészetitanarok Technikai
személyzet
Pedagoga munkat
segitok:
Pedagbgial Pedagigiai Hangszerkarbantarto
asszisztens asszisztens =
L
|

Rendszergazda
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1.1.5.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* azigazgato,
* azigazgatohelyettesek
» agazdasagi vezeto,
* aszakmai munkako6zdsségek vezetoi,
» adiakonkormanyzat patronal6 tanara (a didkokat érint6 tigyekben meghivott)
« az Uzemi Tanacs elndke (az alkalmazottakat mint munkavallalokat érint6 ligyekben)

Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - Konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat patronédlojat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a jelen szabalyzatban foglaltak és a tanévre vonatkozo
igazgatoi munkaterv szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

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

Az intézmény cégszerli aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

1.1.6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanécs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény
tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.
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A benntartozkodas rendje

A tanulok benntartozkodasanak rendjét az SzMSz 1.1.-es pontjaban foglaltak szabalyozzak. A
tanuloknak a napkozis/tanuldszobds csoportok munkarendjét kovetden, 17.30-ig biztositunk
pedagogus feliigyelete mellett ligyeletet. Ezt kdvetoen, szintén pedagdgus feliigyelete mellett,
a muvészeti foglalkozasok orarendjéhez igazodva 20.00-ig tartézkodhatnak a didkok az
intézmény épiiletében.

1.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
1d6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tdl péntekig 7.30 és
16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Mindkettejiikk egyidejii tavolléte esetén,
valamint a miivészeti 0rak végeztéig az arra irdsban megbizott pedagogus latja el az tligyeletet.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel idoben
¢s id6tartamban latjak el.

1.2.2. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak
esetében, valamint a tanév kozben felmertilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagogusok
napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban
szerdan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a tanariban kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

1.2.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
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1.2.2.2. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, el6készitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni. A pedagégusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidd-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
1gazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.2.2.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilonbozeti, felvételi, osztdlyozo, miivészeti vizsgak, képességfelmérés eldkészitése és
lebonyolitasa, a Mokuscsalogato foglalkozasok eldkészitése, lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa, kiilsé helyszin esetén sziikség szerint kisérés

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, koncertek szervezése,
lebonyolitasa, ehhez kapcsolddo kisérés

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartdsa, tdjékoztatds, személyes kapcsolattartas,
sziikség esetén csaladlatogatas

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete tanitds eldtt €s utan, az dorakozi szlinetekben és ebédeléskor és a
helyettesitési rend szerint

r) tanulmanyi kirdanduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezé€s, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

1.2.2.4. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

» az 1.2.2.2. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike

» az 1.2.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek:,c, d, e, f, h, 1, j, 1, n, 0, q, t, v, X,
y pontokban leirtak.

Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok: az 1.2.2.3. szakaszbodl a fent nem soroltak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatadlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

1.2.2.5. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségeének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
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hidnyz6 pedagdgus koteles a tanora anyagat (ill. varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzéasanak
kezdetekor tanmeneteit) az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oOraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, az éves munkaterv illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartaméanak
¢s id6pontjanak meghatdrozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatisdhoz  elismert  heti  munkaidd-atalany  felhaszndldsdval  torténik.  Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A kotott munkaidorél munkaidé-nyilvantartas vezetése kotelezo.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd javaslatara intézményvezetd
allapitja meg. Munkak®dri leirasukat az igazgato és a gazdasagi vezetd kozosen készitik el. A
torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s koordinaljak a
munkavallalok szabadsaganak kiadasat. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét a gazdasagi vezetd hatarozza meg.
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A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az intézményvezetdé vagy az igazgatohelyettes,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A munkakori leirdsokat lasd a Fliggelékben.
2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagbgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

» azigazgatohelyettesek,

* a gazdasagi vezetd

* amunkakdzdsség-vezetok,
* az osztalyfénokak,

» apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-
vezetOk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa ¢és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egymasra épiild
tervszerliség a meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

* anaplo folyamatos ellendrzése,

» azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének rendje
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

+ segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsdg szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
* 1igazgato,

* igazgatohelyettesek,

*  munkakozosség-vezetok,
Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése sordn:

* apedagdgusok munkafegyelme.
+ atanordk, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
+ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartéasa,
* aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
* atanitasi Ora felépitése és szervezése,
*  atanitasi oran alkalmazott modszerek,
* atanuldok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
* az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
* a tan6ran kivili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

20



Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pedagogus teljesitményértékelés szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagégusnap alkalmabol — azok a
pedagbégusok kaphatjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak.

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
» sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
« Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
» sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
» aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
» rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,

» kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

* részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,

» részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

* részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla
munkajaban.

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

* hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
» befektetett tevékenységét sz¢éleskorli eredményei visszaigazoljak,

» folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

» kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

+ eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
* j6 szinvonalu kozdssé-alkoto tevékenységet folytat,
* adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

* ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztadlyfonoki tevékenyseégét
befejez6 kollégak munkajanak értékelése.
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Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

» ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

* tanitvanyainak szabadidds programokat szervez.

Egy esztendoére kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

+ akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatési intézmény biztonsagos mitkodése érdekében: (régi 5-bdl, 17. oldalrol)

* Tanitasi idOben az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai
dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk tartozkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

« Sziildk és az iskolaval jogviszonyban nem 4llok irasban, telefonon vagy a
portaszolgalaton keresztiil elére egyeztetett idOpontban kereshetik fel a tanarokat,
illetve az iskola vezetdségeét. A tanarok munkaidejiik alatt (tanitasi orak, orakozi
szlinetek, napkozis foglalkozés, miivészeti 6rdk) nem tudnak rendelkezésre allni.

* A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi 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 tartdzkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe valdo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, ekkor
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett
személy neve.

« A sziilok reggel a gyermekeket a portaig kisérhetik, ugyanitt varhatjak dket a tanitési
1d6, illetve kiilonéraik utan. /1. osztalyos sziilok az elsé héten felkisérhetik
gyermekeiket./

* Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi: koteles nyilvantartani a belépd nevét, a belépés céljat, a keresett személy
nevét, a belépés €s a tadvozas idejét.

* Az a sziild, aki az iskoldban agressziv viselkedést tantsit akdr pedagogussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthatd, ellene renddri intézkedés kérhetd a
tanitasi 1d6 alatt illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A kozoktatasi
torvény értelmében a sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagogusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat €s jogait.
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4. Tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas
rendje

Intézményiink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus-vezetdk €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

» az iskolavezetdség lilései,

* akiilonbozo értekezletek,

* megbeszélések,

» zenetandrok értekezlete

* konzultaci6 a kozosen (kozismereti €s miivészeti Giton) tanitott novendékekrol

* tantestiileti kirandulas.

Ezen forumok 1d6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, irasbeli v.
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,

* az iranyitasuk alé tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
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» azigazgatohelyettesek

* agazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszdmoldsi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, az Uj vezetéi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Az
igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetdk
veszik 4t a munkat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — olyan dontést is
meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezeté hatiskore és feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozok munkdjat a
gazdasagi vezetd irdnyitja. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére ¢és végrehajtdsdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
iranyitasa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara.

* Az iskola szervezeti egységei:

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység €lén az alabbi
felelds beosztasu vezeto all:

Also tagozat, napkozi munkacsoport-vezetd, munkakdz. vez.,
igazgatohelyettes, igazgatd

Felso tagozat munkakozdsség-vezeto,
igazgatohelyettes, igazgatd

Alapfoku miivészeti és hangszeres oktatas munkakdzosség-vezetd, ig. hely.,
igazgatd
Gazdasagi iroda gazdasagi vezetd, igazgato

5.3. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az igazgato irhat ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a tanévre
vonatkoz6, irdsban rogzitett vezetdi ligyeleti rend szerint az igazgatohelyettesekre ruhazhato
az aldiras joga. A kiadvanyozé nevét és hivatali beosztasat fel kell tiintetni. Kiadmany
hitelesitése alairassal és bélyegzdvel érvényes.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés altal meghatarozott forumokon torténik, mely eseményeket az iskola
vezetdje €s a szervezeti egységek tagjai egyarant kezdeményezhetik. Rendjét az aktualis
feladatok hatarozzak meg.
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A tanulok tajékoztatasi formai
A tanulodkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
* azigazgatd
* adidkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,
» afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban ¢és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel.

A pedagbgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb 5 osztalyzatot adunk.
E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges félévente
legalabb harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok szdmanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb két tanitasi oraval a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két témazar6d dolgozatot lehet iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szdobeli
feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat tiz tanitdsi napon beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

« A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé ¢és jutalmazd
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratol vagy a dontés
hozéjatol. A  didkkozdsséget érintd  dontéseket iskolagyiilésen, valamint DOK
faliijsdgon kell a didksag tudomaséra hozni.

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

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

szakmai munkakdzosségek,
sziil61 munkak6zosség,
didkdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén €s modon érvényesithetik.
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Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak: a pedagogusok; a pedagogiai munkat kdzvetlentil
segité alkalmazottak: gazdasagi vezetd, iskolatitkdr, pénztaros; technikai személyzet:
takaritok, portasok €s a karbantarto

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kollektiv szerzédése
rogzitik.

Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei, kapcsolattartasuk

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanidcskoz6 és dontéshozo szerve.
A nevel6testiilet — a Nemzeti koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segito egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore kiterjed:
a pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasara,

a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasara, a jovahagyast megtagadd dontés elleni
feliilvizsgalati kérelem benyujtasara,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen beliil a tanév rendjének
meghatarozasara,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,

az iskola teljes neveld-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatasok kisérletek inditadsara és
értékelésére,

a szakositott tantervii osztalyok inditdsanak, megsziintetésének kezdeményezésére,

a hazirend megalkotésara, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

a tanulok fegyelmi iigyében vald dontésére,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsara, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasara,

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasara,

kiilon jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekre.
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Az 6raad6 tanarok a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményezd jogkdrrel rendelkezik:

a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,

az igazgatohelyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasa elott,

az iskolai pedagogiai palyazatok kiirasdban, dijazésaban,

tovabbképzés erkdlesi és anyagi elismerésében,

a tantargyfelosztas és a pedagdogusok megbizasai megallapitasaban,

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,

az iskola koltségvetésében rendelkezésre 4lld szakmai eldirdnyzatok felhasznélasaban,

az iskola fejlesztési beruhdzasi és feltjitasi terveinek megallapitasaban.

A Koznevelési Torvény 70. § (3) bekezdése alapjan a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott
igyekben.

Az intézmény pedagogusa az iskolai konyvtaran keresztiil megkapja a munkéjédhoz sziikséges
tankonyveket tanari segédkonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Tovabba a sziikséges
informatikai eszkozoket: a laptopokat €és a projektort az intézmény titkarsagan, valamint az
igazgatohelyettesi irodaban lehet kolcsondzni alairas ellenében az ,,Eszk6zok napi kiadasanak
nyilvantarto lapja” c. nyomtatvanyon.

Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges irasbeli engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - moddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elOterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az igazgat6 allit Gssze, és a tantestiilet fogad el.

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet (feladata az 1j munkaterv elfogadasa
tanévzard értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkezd tanév céljainak elokészitése)

félévi ¢és €év végi osztilyoz6d konferencia, tantargyi érdemjegyek zdardsa, magatartas ¢&s
szorgalom elbirdlasa; év végén felsObb osztalyba Iépés, javitovizsgara vagy évismétlésre
utalas, az osztalyfonok beszdmol osztalya helyzetérol, munkdjarol.

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vd személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztidlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

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

6. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki - az igazgato tavolléte esetén a tanévre vonatkozd, irasban
rogzitett vezetdi tigyeleti rend szerint. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.
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7. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

* azigazgaté:
* aszlloi szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén félévenként,
» aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
* abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

» aktualis irasbeli tajékoztaton keresztiil,

* az osztalyfonokok:

» az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

* asziiloi értekezletek,

* aneveldk fogadoorai,

* anyilt tanitasi napok,

+ irasbeli tajékoztatok a tajekoztatod flizetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozodlhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelOtestiiletével.

A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjaro6l, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl €s hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétol az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgat6i, igazgatohelyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhaté meg:

» az iskola elektronikus irattaraban,
+ aziskola kdnyvtaraban,
» aziskola igazgatojanal

* valamint az intézmény honlapjan.
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Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok szaktanar vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanéri fogadoorak

* Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott
iddpontban tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama 2 ora.

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

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

* Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢és az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizetek
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél ttjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztato fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i
értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekroél lehetéleg 6t munkanappal az
esemény elott.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre vagy a sziiléi
munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként €és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasara.

A nevelGtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhazhatja at:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
+ atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

* az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

» esti ligyelet atvétele (zenetanarok),
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» alkalmilag, a nevelGtestiilet altal kijelolt csoport illetve személy megbizéasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, ligyek intézésére,

» jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

e témaban,

* milyen iddtartamra,

+  kinek,

* milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjardl irdsban kell elkésziteni tdjékoztatod
beszamoldjat a nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv elbirasa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevel6testiilet vagy az igazgatod bizza
meg.

Nevel6testuleti értekezletet kell tartani:

* augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérol, elfogadéasardl és a kovetkezd
tanév célkitizéseirol,

* azelso félév lezarasakor a tapasztalatokrol,

» Osszel és tavasszal a munkatervben meghatdrozott témaban, egyes nevelési, oktatasi
kérdésekrdl,

* juniusban az éves munka értékelésérol.

Koordinacios illetve tdjékoztatasi célbol a munkatervben szabdlyozva vagy sziikség esetén
munkaértekezletek, és alkalomszertien 6sszehivott megbeszélések tartandok.

Az értekezletek, megbeszélések résztvevoi a pedagogusok, vezetdje a tématdl fiiggden az
igazgato vagy az igazgatohelyettes, vagy az illetékes munkakdzosség-vezetd

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada kéri,
tovabba ha az iskola vezetdi, vagy iskolaban miik6dé valamely véalasztott testiilet
kezdeményezi.

A rendkiviili értekezletrdl az igazgatdt, a helyettest és a munkakozdsség-vezetdket eldre
tajékoztatni kell.

A tagozatok és a munkakdzosségek is tarthatnak munkatervileg ilitemezett és rendkiviili
értekezletet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

* a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel hozza.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
Szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

* Az intézmény fenntartojaval:  Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
* 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b
* Magyarorszagi Baptista Egyhdz Baptista Oktatasi Kozpont
+ Atertiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:

* Budapest Fovaros III. Kertilet Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzata,

* 1033 Budapest, F0 tér 3.
+ Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont 03. Tankertilete
* 1033 Budapest F0 tér 1.
«  Obudai Foplébania
« 1036 Budapest Lajos u. 168.
«  Obudai Reformatus Egyhazkozség
* 1033 Budapest Kalvin koz 4.
«  Obudai Evangélikus Egyhazkozség
* 1034 Budapest Dévai Bir6 Matyas tér 1.
» A keriileti pedagdgiai intézettel: Pedagogia Szolgaltatd Intézet,
* 1033 Budapest, Szértiskert u.40.
* A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Obudai Nevelési Tanacsadd
« 1035 Budapest, Vihar u 31.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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Az eredményes oktatd- €s neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Az iskolat tAmogato Iskolafejlesztd alapitvany kuratdriumaval.

« A IIL keriileti Onkormanyzat koznevelési feladathoz kapcsolodd vagyonkezelési és
miikodtetési feladatokat ellatd szervezeti egységével Obudai Sport és Szabadidd
Nonprofit Kft.(1037 Bp. Radl arok u.1.)

A kovetkez6 kozmiivelddési intézményekkel:

«  Obudai Miivel6dési Kozpont (1032 Bp. San Marco u.83.)
«  Obudai Tarsaskor (1036 Bp. Kiskorona u. 7.)

«  Obudai Mazeum (1033 Bp. F6 tér 1.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az igazgaté a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal és a véddndkkel (1036 Bp. Obuda u. 2.) és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kiat Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért a felsds igazgatohelyettes a felelds.

A tanuldk a blinmegelézéssel és blincselekményekkel és egyéb a renddrség hataskorébe
tartozo6 kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az iskola renddréhez fordulhatnak.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem mitkddhet.

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsat biztositod szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

» az iskolaorvos,

» aziskolai védénd

Kapcsolattartas a gyermekvédelem iigyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkddtetett Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Megemlékezések, iinnepélyek:
* tanévnyitd linnepély
» oktober 1. - zenei vilagnap
* oktdber 6. - aradi vértanuk emléknapja
» oktober 23. - 1956 emléke
» oktober 31. - reformécio napja
* november 4. csiitortoke halaadas
* januar 22. - a magyar kultira napja
» februar 25. - megemlékezés a kommunizmus €s egyéb diktaturak aldozatairol
* marcius 15. - 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc
» aprilis 9. - megemlékezés névadonkrol, Andor Ilonarol
» aprilis 16. - megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
* madjus 10. - madarak és fak napja
* junius 4. - a nemzeti Osszetartozas napja
* tanévzaro linnepély

+ julius 22. — a ndndorfehérvari diadal emléknapja (a keriileti linnepi programokhoz a
csaladok egyénileg kapcsolodnak)

Hagyomanyaink:
+ csaladi nap az iskolaért
« akadalyverseny
* Oszi tura
« 0szi hangverseny, B tagozatos hangverseny
* nyilt 6rak a belépd osztalyokban (1., 3., 5.0sztalyokban)

* nyilt napok valamint kézmiives, sport, tanc és zenei foglalkozasok havi
rendszerességgel 6vodasok szamara

» zeneovi (iskola-elokészité foglalkozas)

+ adventi tinnepkor (Luca napi vasar, Mikulas-keresd tara, Mikulas-kupa, dekoracios
versenyek, kézmiives foglalkozasok, tinnepi eldadés)

» karacsonyi koncert, osztalykaracsony

» tanszaki miivészeti koncertek (december, majus)
» farsang

 iskolanap

» tavaszi hangverseny
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* hangszerbemutat6

 iskolai galahangverseny

 erdei iskola, osztalykiranduldsok

*  képzo és iparmiivészeti tanszakok kiallitasa a tanév végén

» tarak és taborok (si, vizi, kerékparos, kézmiives, miivészeti, természetbuvar, lovas,
napkozis)

* tanulmanyi versenyek, Ki mit tud?
*  helytorténeti vetélkedok

«  OKO programok: 8szi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas, szelektiv
hulladékgytijtés

» szinhaz és hangverseny latogatasok
* iinnepi miisorok nyugdijasok szdmara illetve a partner 6vodakban

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint zajlik a fenti iinnepélyek, hagyomanyok
apolasanak megszervezése. A feleldsok kijelolése a tanévnyitd értekezleten torténik.

11. A szakmai munkakozosségek egyuttmiukodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iradnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A  munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

Az intézményben hat munkako6zosség miikodik: alsé tagozatos, felsé tagozatos, napkozis,
OKO, kérus és zenei munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:
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Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Ertékelik a tanulok tudésszintjét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

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

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

(vezetdségi értekezleten) beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség tagjainal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége elbtt és az
iskolan kiviil.
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» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoloét készit a  munkakdzdsség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzosség allaspontjdt a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

* Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.

A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan  végzik.
Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informdcidaramlas biztositdsa érdekében Uigy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetdség
tagjaiként rendszeresen beszamolnak csoportjuk munk4jarol, biztositjdk az informéciok
gyors ¢és hatékony aramlasat.

Az igazgatd vagy barmely vezetdségi tag a munkakozosségeken beliil vagy azoktol
fliggetlen mas szervezeti keretek kozott egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot
hozhat létre. Allando jelleggel a napkozi terén mikddik munkacsoport, élén a hathetente
kozosen valasztott csoportvezetovel, aki egy arra az idészakra kijelolt szakmai feladat
megvaldsitasa mellett gondoskodik az informacidaramlasrol, ellatja a sziikséges operativ
¢s koordinacios feladatokat. Alkalmi jelleggel barmilyen szakmai feladatra 1étrehozhato,
mitkddésének szabalyait az iskolai SZMSZ-szel harmoénidban résztvevoi hatarozzak meg.

. Osztalyfonoki tevékenység

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg,
kikérve a munkakozosség-vezetok véleményét.

Az osztalyfénoki megbizatas egy tanévre szol, de lehetdleg tagozatonként maradjon négy évig
valtozatlan. /felmend rendszer/ Rendkiviil indokolt esetben ettdl el lehet tekinteni.

Osztalyfonoki tevékenységért orakedvezmény €s potlék jar.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

A tanulok személyi anyaganak ismerete, rendezése, taroldsa, sziikség szerinti kiegészitése, az
athelyezd bizottsag javaslatainak betartasa, illetve a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

Alkalmanként felkérésre - igazgatonak, nevelGtestiiletnek, munkak6zosségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrol, osztalykozosségrol szakszerli véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informaciot adni a tantestiiletnek, kollégdknak vagy az iskola igazgatdjanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk tanulméanyain és viselkedésén talmenden az
oltozkodéstiket, apoltsagukat, taplalkozasi szokdsaikat, ellatottsagukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfeleldek legyenek.

Ennek megfelelden, a kovetkezok szellemében végzi feladatat:

* Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

+  Egyiittmukodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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»  Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

*  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: vezeti, ellenérzi a naplot, félévi
¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, az anyakdnyvek
vezetése, a tajékoztatd fiizetek vezetése 1-2. osztalyban, 3-8. osztalyokban ennek
rendszeres ellendrzése

* tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracié elvégzése,
* ahidnyzasok igazolasa.
*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

«  Orét latogat az osztalyban.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, 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,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg.

12. Az iskola rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, €s
igazgatohelyettese.
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A védond a sajat és az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead az igazgatonak, és aktudlisan a tandriban kifliggesztett
emlékeztetovel tajékoztatja az osztalyfonokoket a varhato feladatokrol.

Az iskolai védono feladatai:

* A védénd munkdajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldzd ellenérzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

* Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

13. Az intézményi védo-o0vo eléirasok
(16-17. oldalrél) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
+ aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzeéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

* az iskola szervezeti ¢s milkdodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hézirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

(18. oldalrdl) A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az oktatds ¢€és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi oOrdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit: az iskola tantermeit, szaktantermeit,

konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket a didkok
csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem ¢és egyéb
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kozosségi helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsdé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A didkdnkorményzat az iskola erre a célra kijeldlt helyiségét, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — hasznalhatja.

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritoszemeélyzete, gondnoka a mindennapi feladatok veégzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy
dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomésara koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak illetve a felelds vezetdk:
+ igazgato (felelds vezetd)
* igazgatohelyettes (felelds vezetd)
* tantestiilet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)
» gazdasagi vezetd (felelds vezetd)

+ technikai személyzet (a helyzetnek megfeleléen)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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» személyi sériilés esetén a mentdket,

* ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket hangosbeszélon 4at tovabba szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

* Az ¢piletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

* A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

* A tandrak helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozéast éppen nem tartod
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gydzdédni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

* A tanuldokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,

41



az éplilet kitliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasa a
Kotelezd mentési és tlizriado tervben a portan és a titkari irodaban kifiiggesztve talalhato.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlve — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — az épiilet bejarata eldtti teriilet. A felligyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezés€ig az épililetben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjek
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlzriad6 tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.
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15. Annak meghatarozasa, hol, milyen idéopontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az iskola pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken talalhaté meg:
» aziskola elektronikus irattaraban,
+ aziskola kdnyvtaraban,
» aziskola igazgatdjanal

+ valamint az intézmény honlapjan.

16. Azokat az iigyeket, amelyekben a sziil0i szervezetet, kozosséget
az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet (k6zosség) miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

* elnok,
* clndkhelyettes.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztméanyanak
munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek (k6zosségek) elndkei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziildi szervezet (kozosség) elnokét, aki kozvetleniil az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (ko6zdsség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatdrozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg.
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Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil61i munkak6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéallapitasa.

Véleményt nyilvanithat:

az iskola pedagogiai programrol,
a hazirendrol,

a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjairdl, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

az adatkezelési szabalyzatrol.

a tanuloi tankonyvtamogatasrol.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben

lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

17.1. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megelézden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

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

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

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

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

. az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

17.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

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

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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 bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6éfoki hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet iddpontjat minél kordbbi iddpontra kell kitlizni, de . A
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Az intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras fokozatai:

A fegyelmezd intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

Ezen

neveldi szobeli figyelmeztetés,
szaktanari irasbeli figyelmeztetés,
szaktanari into,

osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,
osztalyfénoki intd,

igazgatoi figyelmeztetés,

igazgatoi intés,

1gazgatoi rovo,

fegyelmi eljaras lefolytatasa.

fegyelmi intézkedések alapjan az osztalyfonok eltilthatja a tanuldt az iskola Aaltal

szervezett rendezvényrol, fakultativ foglalkozasrol, iskolan kiviili programokrol.

A fegyelmi intézkedések az ellenérzobe, tajékoztato fiizetbe és az osztalynaploba datummal
¢s alairassal ellatva bekeriilnek.
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A fokozatossag elvét nem kell megtartani abban az esetben, ha kirivéan sulyos kotelezettség-
szegést kovet el a tanuld, vagy egyébkeént a fegyelmi eljaras meginditasanak is helye lenne.

18. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e
célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités torténik. A digitdlis naplo elektronikus tton
tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitdsi O0rdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagégusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapl torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6d altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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» atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban kiilon e
célra létrehozott mappéakban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras-mintak (fiiggelékben)
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
o Az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e A pedagogusok szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.
e A gazdasagi vezetd szamara a gazdasdgi, tgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuloi a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 0ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, és kiilonbozd teriileti meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkako6zdsség-vezetok, a
szaktanarok €s az igazgatOhelyettes feleldsek.

* A korrepetalasok ¢és a fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek
kibontakoztatasa és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast
¢s a fejleszté foglalkozdsokat az igazgatdo altal megbizott pedagdgus tartja. A
felzarkoztato  foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
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eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértéi vélemény
alapjan az igazgato6 jeloli ki. Részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

Az iskola énekkara és zenekara tehetséggondozasként miikodik, vezetdje az igazgato
altal megbizott kérusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai és egyéb kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozéasok
csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

Az erdei iskolai programok ¢és a szabadidds, ill. tanulmanyi kiranduldsok az iskolai
¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, poétolhatatlan részei. Ezért
az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben olcsd megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordinacid az igazgatohelyettesek feladata.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

didksportkori foglalkozasok,
sportfoglalkozésok,

felzarkoztato foglalkozasok,

eredményes felkészités,

a hatranyos helyzetli tanulokkal torténd foglalkozas
tehetségfejlesztd, -gondozé foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
alapfoku miivészeti oktatas,
okotevékenység,

diak-onkorményzati foglalkozas,
konyvtar,

hitoktatas

A napkozi otthon és a tanuldszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A felvétel a sziilo kérésére torténik.

Mikodésének rendjét a nevelok munkakozossége allapitja meg a szervezeti és
mukodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti.

Az eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld
engedélyével.
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Az énekkar miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

* Tanoranak nem mindsiilé kotelezo foglalkozas.

» Felmentést ez aldl a foglalkozas vezetdje az igazgatoval egyetértésben adhat.
Az egyéb tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

A tanoérdan kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok ¢€s az énekkar kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

* A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

* A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

* A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagogusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szaméara
egyeb programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti €s miikddési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskoléban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- ¢és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

22. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

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

* az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

+  kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patrondld tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb oOtéves iddtartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és mitkkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valod egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* ahdazirend elfogadésa el6tt.

Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek:

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a nevelOtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatdnak jovahagydsat a
diakonkormanyzatot segitd tanar kozremikodésével az igazgato utjan kéri.

A jogszabadlyban meghatarozott esetekben a didkonkormdnyzat egyetértésének, illetve

véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriildé anyagok
tervezeteinek elOkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tdliik javaslatot
kérhet.
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Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorméanyzat — a segit tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a szlkebb kozosséget ¢érintd ligyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt allando helyiséget biztosit. Az
intézmény mas helyiségeinek hasznalatdhoz elézetes engedély sziikséges. A
diakonkormanyzat anyagi tamogatasarol a koltségvetés elOkészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésére bocsatott 6sszeg felhasznalasarol a didkdonkorményzat vezetdje elszdmolassal
tartozik. A didkonkormanyzat hasznalhatja az intézménytitkari szobaban 1évo telefont, faxot
¢s fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

23. A mindennapos testnevelés szervezése, az iskolai sportkor,
valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A mindennapos testnevelést a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelési 27. §. (11).
hatarozza meg, melyet az iskola ennek megfeleléen és a Pedagogia Programban
meghatarozottak szerint felmend rendszerben szervez meg. A tobbi évfolyamon részben a
DSE, részben a tantargyfelosztasban rdgzitett tomegsport és egyéb sportfoglalkozasok
biztositjak a mindennapos testedzést. A foglalkozasok megtartasat a sportkori naplok rogzitik.
Az iskolai DSE a kovetkez6 tevékenységeket végzi.

+ Tomegsport-foglalkozasok biztositasa

» Haziversenyek szervezése, lebonyolitasa

» Keriileti é¢s Budapest Didkolimpidra torténd felkészités, versenyeztetés
» Turak, taborok szervezése

« Palyazatfigyelés, palyazatiras

A mindennapos testedzés €s a tanoran kiviili foglakozdsok megszervezése tobb jogszabaly
egylittes értelmezése alapjan oldhaté csak meg.

A mindennapos testmozgdas, testedzés feladatai nevelés és oktatds szempontjabol két jol
elkiilonithetd foglalkozas keretében oldhatdé meg: a testnevelés orak, illetdleg a tanoran kiviili
foglalkozasok soran. A kétféle foglalkozas kettévalasztasa azért indokolt és sziikséges, mivel
tanuldi részvétel szempontjabdl nem kezelhetOk azonosan. A tanuldonak az iskola altal
szervezett testnevelési oOrdkon részt kell vennie. A tandran kiviili foglalkozasokon valo
részvétel mindig a tanuld szandekatol, dontésétdl fligg. Masik jelentds kiilonbség a kétfajta
foglalkozas kozott, hogy a testnevelési 6rak megtartasara a helyi tantervben meghatarozott
kovetelmények alapjan keriil sor. A testnevelési ora ennek megfelelden igazodik az iskolai
kovetelményekhez, elvardsaihoz, része a tanuld tovabbhaladdsdhoz sziikséges felkészitésnek.
A tanoran kiviili foglalkozasok ezzel szemben nem befolyasoljak a tanulményi eredményeket,
az ott végzett munkanak a legmesszebbmendkig igazodnia kell a tanuloi igényekhez. A
tanoran kiviili foglalkozadsok nem kotott kovetelmények, felkészitési szempontok alapjan
folyhat, ezért annak megszervezésekor igazodni lehet a résztvevok elvarasaihoz,
fejlettségéhez.
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Az iskolaban didk sportegyesiilet (DSE) miikodik. A délutani todmegsport foglalkozasokhoz és
a DSE miikodéséhez az iskola biztositja, hogy

» az 0szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem ¢és az el6tér

» atéli idészakban: a tornaterem és az eldtér
a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdmara nyitva legyen.
A mindennapi testedzés feladatait €s a DSE programjat az éves munkatervek tartalmazzak
Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 oOra idOtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozdsok megtartdsdhoz sziikséges oraszamot a
kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztdlyaink szamdra az orszagos és a
megyei, valamint a véarosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit
didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast valasztd didkok szamadra a heti két 6rés foglalkozas kotelezo.

Természetjaré csoportunk kétheti gyakorisdggal szervez gyalogos, autdbuszos, kerékparos
turdkat, teljesitményttrakat didkjaink és a sziildk, valamint kiilsés résztvevok szamara, ahol
évente sok szaz taranapot teljesitenck. Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmikodiink a
varosban miikodo Uszo, atlétika, kosarlabda és sakk szakosztalyokkal.

Biztositjuk didkjaink szdmdara a konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa
érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

24. A gyermekek, a tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésre iranyulo eljarasrend

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzés és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A gyermek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének iranyulé eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény kdvetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatarsak ,
gyermek) koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot,
gyermekvédelmi felelost, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
szlikséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalytanito, ill. osztalyféndk tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tadjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé 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 szamitogépeit a tanulok
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgatohelyettes végzi. A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév
elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal meghivott szakember.
A munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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25. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar milikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon 12.30 o6ratol 16.30 — ig tart nyitva.

Konyvtari  nevel6-oktatd  tevékenységet konyvtar-pedagogiai  program alapjan a
konyvtarpedagogusok végzik. Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-
nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdégiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) segédkonyvek kolesonzése tanuldink szdmara

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

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata tovabba a koznevelési torvényben meghatarozott
egyéb foglalkozasok tartasa.
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Az intézmény pedagdgusai szdmara a kdnyvtar biztositja a szakirodalmi tdjékozdodast, innen
kolcsonozhetik a tankonyveket, a tanari segédkonyveket és korabban emlitett modon az
informatikai eszkozoket.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

» kozremiikodik a tankOnyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

« folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

* az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

+ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

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

* tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

» lexikonok ¢s kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

» tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
* konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mod;jat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes.
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A konyvtarhasznélat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 2 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idor6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalatra vonatkozo rendelkezéseinek, valamint a konyvtari
SZMSZ nyilvanossagra hozatala a szokdsos modon torténik — az igazgatoi irodaban, az iskola
konyvtaraban és az intézmény honlapjan.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,

* csoportos haszndlat.

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari dllomanyrész,

* a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok).

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa ¢és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
+ az informaciok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,
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* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

2.2. Kolcsonzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtdval szabad
kivinni.

*  Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

* A kolcsonzés nyilvantartasa beirokonyvbe torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kolcsondzhetd ketté hét
idotartamra. A koOlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tdvozo, a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfdnokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* informacidszolgaltatas,
* irodalomkutatas,
ajanlo bibliografidk készitése
2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveldmunka megalapozasa.
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E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gytjtokore, az allomanybdvités fo6 szempontjai

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

* Az adllomanybdvitést a tanulok igényei szerint hatarozzuk meg.
3. Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola pedagogiai programja

Konyvtarunk gyijtokore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaloOsitdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdogusok felkésziilését
tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kdotelezod
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kataldgus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.
Fo6 gytlijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
* lirai, prozai, dramai antologiak
» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
« egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
* tematikus antologiak
» ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjisagi regények
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+ 4ltalanos lexikonok
» enciklopédiak
» azUjonnan belépd etika- s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

+ ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

» pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

» felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

» napilapok, szaklapok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellekgytijtokor:
+ af0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdonyvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.1. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
+ konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
» periodikumok: folydiratok
« térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
* pedagogial program
» palyazatok

+ oktatdcsomagok
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4.2. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

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

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok,

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
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+ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden 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 munkak6zdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

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

A tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- @ harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

ugyanolyan konyv beszerzése

anyagi kartérités

Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.

63



Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomény feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
» raktari jelzet
+ bibliografiai és besorolasi adatokat
« ETO szakjelzeteket

+ targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
* fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
» szerzOségi kozlés
» kiadés sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
» oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések

o koOtés: ar
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« ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
*  kozremikddoi melléktétel
* targyi melléktétel
1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
* betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mil cime alapjan)
+ targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
* -konyv

+ - folyoirat
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