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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti kéznevelésrél szé6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg
a kbézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 06sszehangolt mikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzdék védelmérdl

o 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII.
torvény modositasarol

o 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdél

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérél

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol
1.2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény fenntartéja a Hit Gyulekezete
hagyja jova.

Jelen szervezeti és miiko6dési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok
és mas érdekl6dbk megtekinthetik munkaidében a titkarsagon, az iskola
konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed mindenek el6tt az intézmény

nevelbtestlletére, tdbbi dolgozdjara, diakjaira, masodsorban pedig mindazokra, akik
szolgaltatasait igénybe veszik, illetve terlletén, épuleteiben tartozkodnak.



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé munkaltatdi jogkdrben eljarva
hozhat intézkedést

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi buntetés
kiszabasara van lehet6ség

e a szuldt, illetve mas, nem az iskolaban dolgozo vagy tanulé személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az intézkedésre jogosult vezetot
kell értesiteni, aki felszdlithatja az illetét az iskola terlletének elhagyasara.

A szervezeti és mikdodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Elfogadja az intézmény nevelGtestulete.
Egyetértési, véleményezeési jogot gyakorolnak bizonyos rendelkezések tekintetében a
szulok illetve a diakok. Jelen szabalyzat hatalyba |épésének napjan az intézmeény
el6z6 SZMSZ-e teljes egészében hatalyat veszti.

2. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku nevelés-oktatas
- az els6 évfolyamon kezd6dé és a negyedik évfolyam végeéig tartd alsé tagozat
- az otédik évfolyamon kezdddd és a nyolcadik évfolyam végéig tartd felsé
tagozat
- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa. Ezen belll: beszédfogyatékos,
valamint egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kizdé tanuldk nappali munkarend szerinti
altalanos iskolai oktatasa, nevelése (1-8. évfolyam)
85203 Alapfoku mivészetoktatas
- Tizenkét évfolyamos képzés keretén belll két el6képz6, hat alapfoku és négy
tovabbképz6 évfolyammal a zenemivészeti agon az alabbi tanszakokon:
fafuvos, rézfuvés, akkordikus, billentyls, vonds, pengetfs; tancmivészeti
agon néptanc tanszakon; képz6- és iparmlvészeti agon az alabbi
tanszakokon: képzémivészeti tanszak, fém és zomancmives tanszak, textil
és bérmlves tanszak, kornyezet és kézmives-kultura tanszak, szobraszat és
keramia tanszak.

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység, képviseletét a
fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.

Az intézmény vallalkozasi feladatot is végezhet.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Hit Gyiilekezete Egyhaz altal megallapitott koltségvetés
alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kbznevelési tbrvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetéi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi,



munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A Fenntart6 altal jovahagyott
kéltségvetési kereten beliil 6nall6 bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal
Osszefliggb kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Hajdusamson Varos Onkormanyzata gyakorolja. Hajdusamson Varos
Onkormanyzataval koétott megallapodas szerint az intézmény székhelyét képezé
épuletet, a telket és a feladatellatashoz sziukséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozdket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az
Onkormanyzat atadta a fenntarténak. A fenntarté HIT Gyllekezet vagyonkezelGi
joggal rendelkezik. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve
az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkil nem
terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
igazgato az alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntarté hozzajarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezeté
latjia el. Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai
felett. Az intézmény vezetbje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a
fenntartd allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek
védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csaldadok gyermekei a normativa 50%-at fizetik. A gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. tv. 19. § (1) alapjan
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak 100 %-os téritési dij fizetési
kedvezményben részesulnek.

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelbs az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrulményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkoreét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A



nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka
egeszséges e€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldé- és
gyermekbalesetek megelb6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje rendkiviili
sziinetet rendelhet el, ha rendkivlli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikdodtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén az elintézend6 Ugyek jellegétél figgben, a
szakteruletért felelGs illetékes helyettesek helyettesitik.

Az altalanos helyettesitési feladatokat az Alapfoki Mdivészeti Iskola
intézmeényegyseég-vezetdje, igazgatd helyettes latja el. Amennyiben 6 nincs jelen,
helyettesiti a felsés helyettes. Ha egyikik sincs jelen az alsés igazgatd helyettes az
intézkedésre jogosult vezetb. Az igazgatd tavollétére eseti megbizasban is
rendelkezhet a helyettesitéserdl.

Az igazgatdhelyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestulet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.2. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a fenntarté megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

igazgatohelyettesek,

Alapfoku Mlvészeti Iskola intézményegység-vezetdje, ig. h

gazdasagi vezetd

miszaki vezet6

konyhafénok

iskolatitkarok



Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatéhelyettesek segitik:

o Also tagozatot iranyito igazgatdhelyettes

o Fels6 tagozatot iranyito igazgatohelyettes

o Alapfoku Mivészeti Iskola intézményegység-vezetéje, ig. h

e Marketing-kommunikacié igazgatdhelyettes
Vezetbi tevékenységuket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyuttmikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, kilén munkakoari leiras alapjan.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kbzvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kbézvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kételezettséggel.

Megbizasukat a tantestlleti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatoé adja.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagogusa kaphat.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepl6 szervezeti diagram
tartalmazza.
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Tanarok, 6raado tanarok,
nevelést-oktatast
kozvetleniil segitok
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‘ i Gazdasaglﬂ ‘ Tltkarse}gl Tanarok, tanitok, - fejlesztd pedagogusok vezetd
iroda dolgozoi dolgozok 6raadé tanarok, - logopédus, Konyhai
nevelést-oktatast dolgozdok
kozvetleniil segiték




4.4. Az intézmény szervezeti rendje

A koOzoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul
és zokken6mentesen lathassa el, a kovetelményeknek megfeleléen.

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetbi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi
munkavégzés, valamint a helyi adottsagok, korulmények és igények
figyelembevételével hataroztuk meg.

4.41. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Az iskola élén az igazgato all.

Altalanos iskolai oktatas (1-8. évfolyam):

also tagozat, élén igazgatd helyettes

fels6 tagozat, élén igazgato helyettes

Alapfoku Mlvészeti Iskola (1-12. évfolyam), élén intézményegység-vezetd, igazgatd
helyettes

Iskolai kdnyvtar, élén a kdnyvtaros

Adminisztracié — a nevelés-otatast kozvetlenul segit6 iskolatitkarok, élén az igazgato
Gazdasagi iroda, €lén a gazdasagi vezetd

Egyéb iskolai kisegitok:

a nevelést-oktatast kozvetlenll segitbk (pedagogiai asszisztensek, rendszergazdak,
laborans, jelmez-és viselettaros, pszichopedagogus, szabadid6-szervezd), élikon az
igazgato helyettesek

konyhai dolgozoék, élén a konyhafénok

karbantartok, takaritok, 6rok, élén a miszaki vezet6

4.5. A kdozoktatasi intézmény vezetése

4.5.1. Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény bovitett
vezetdségének tagjai. Az iskola bdvitett vezetbsége az iskolai élet egészére
kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezd testlilet.

Az intézmény bovitett vezetéségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek,

a szakmai munkakdzdsségek vezet6i,
diakdnkormanyzatot segité pedagogus
gazdasagi vezetd

szakszervezeti vezet6

Az iskola bévitett vezet6sége rendszeresen, legalabb havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélésrél irasban feljegyzés készil. A
bdvitett iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.



4.5.2. Az intézmény vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttmikodik az intézmény
mas kozossegeinek képviselbivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a szulbi
munkak6zosség  valasztmanyaval, a  diakonkormanyzat vezetfjével. A
diakbnkormanyzattal valoé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felel6s
azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

4.5.4. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozoék
jogosultak: az igazgaté és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben a gazdasagi
ugyintéz6k és az iskolatitkar. Az osztalyfénok az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba val6 beirasakor.

4.6. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetbk és pedagogusok
pedagdgiai és egyeb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,

» a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e szaktanterem- és leltarfelel8sok

e a pedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell &rizni. Az igazgatohelyettesek és a
munkako6zosség-vezetok elsé6sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban.
A tanév soran végrehajtandoé ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat maédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teruletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas
a meghatarozo6 elem.
Minden tanévben ellenérzési kbtelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:



e tanitasi 6rak, tandran kivlli tevékenységek ellenérzése (igazgato,
igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

4.6.1. Az ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik

lgazgaté:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

e ellenérzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ugyviteli,
valamint technikai jellegi munkajat,

e cllen6rzi a munkavédelmi- és tlzvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

e Osszedllita tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenérzési tervet,

o fellgyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.

Az igazgatéhelyettesek (kivéve a marketing-kommunikacios ig.h.) folyamatosan
ellen6rzik a hozzajuk beosztott dogozok neveld-oktatd és Ugyviteli munkajat, ennek
soran kulonosen:
e a szakmai munkakdzosségek vezetdinek a tevékenyseéget,
a pedagdégusok munkavégzeését, munkafegyelmét,
a pedagdégusok adminisztraciés munkajat,
a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A munkakozosség-vezetdk ellenérzik
e a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
e anevel6 és oktatdé munka eredményesséeget, tovabba
szakmai segitséget nyujtanak az igazgatohelyetteseknek a pedagdgusok szakmai
munkajanak ellenérzéséhez

Az intézményben a belsd ellenbrzés az éves ellenbrzési Terv alapjan torténik
valamennyi teruleten.

4.6.2. A pedagédgiai munka ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai
programja szerint eléirt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson
a pedagogusok munkavegzésérdl,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatdé munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitésehez.
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A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e munkakozosség-vezetbk

Az igazgatd — az altala szukségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koézul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésere kijeldlni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a pedagdgiai munka belsé ellenérzése soran:
e a pedagdégusok munkafegyelme,
a tanérak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
a tanoran kivuli nevelémunka, az osztalyfbnoki munka eredményei, a
k6zdsségformalas.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlkség esetén — méddositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A kodzoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz

az intézmény szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén bellll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezb6en valaszthaté és szabadon valaszthato
tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkdzok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelmeényeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egylttmikddésével
kapcsolatos feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dbéntési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiillet fogadja el, és az igazgatd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté
titkarsagon és az iskola konyvtaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan és a
KIR-ben. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és
a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a szlldi szervezet és a

12



didkdnkormanyzat véleményét.2 A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetben a tantestulet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmeény
weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.1.4 Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossa tétele

Az iskola pedagdgiai programja, SZMSZ-e, hazirendje, érvényben lévd szabalyzatai
nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérhetbek, megtekinthetéek. Ezek egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, ill. helyiségekben talalhatok meg:
az irattarban,
az iskola konyvtaraban,
a titkarsagon,

e a nevel6i szobakban,

e az iskola honlapjan.
A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarél - munkaidbben - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirend megismerését tanitvanyunk és
szulei szamara biztositjuk.

A hazirend egy-egy példanya ezen kivul még megtekinthetd:
e a portan,

az osztalyféndkoknél, csoportvezetbknél,

a diakdonkormanyzatot segité nevel6knél,

a szul6i tanacs elndkénél.

5.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.2.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informéaciéos Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklilddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
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hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
Szakasza végrehajtasdra a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Az iskola mikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészséget,
valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek
min&sul kulonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.,

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozéjanak az iskola
épuletét, vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetdé rendkivili
eseményre utaldé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kodzdlni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.
Rendkivlli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e afentiek tavolléte esetén a foglalkozast vezet6 személy
A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartéjat,
tlz esetén a tlzoltésagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sérulés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek
tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket csengetéssel
figyelmeztetni és a hangos bemonddn keresztil tajékoztatni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez. A veszélyeztetett
épulet a benntartézkod6 tanulécsoportoknak a tlzriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a kijelolt
terlleten torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanuldk
részére tandrat, vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

Minden tanteremben kotelez6 kifliggeszteni a kivonulas rendjét.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezékre:
e Az épuletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tartd6 nevelének a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
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A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az

épulet elhagyasaban segiteni kell!

e Akiurités soran a liftet (mozgdlépcsét) nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épulletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd&dni arrdl, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanulé az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

tortén6 megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:
a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kdzmUlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segelynyujtas megszervezeéserol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.
Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak, vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
a kdzm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az épuletben tartozkodd személyek létszamardl, életkoraral,

e az épulet kiuritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendveédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozédja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelbtestulet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd
terv’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv”
robbantassal valéo fenyegetés esetére (bombariadé terv) igazgatéi utasitas
tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelés.

Az épuletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiuritési

terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséeért az iskola igazgatdja a felelbs.
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A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény miden
tanuldjara és dolgozodjara kotelez6 érvenylek.

A tlzriadd tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e gazdasagiiroda

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épuletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a kovetkezé rend szerint
tartanak nyitva:

Kozponti iskola: 700-22%0.jg

Telephely (Kossuth ut 16).: 790-1630%ig

Az iskola igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épuletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében a kdzponti iskola a nyitva tartas idején belll - hétf6tél péntekig - 73°
és 16% ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletes nevel6, a
délutan tavozd vezeté utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelés az
iskolaban tartozkodd tanuldkért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyiklk sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestlulet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi o6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 o6ra kozott, a
mivészeti iskolaban a foglalkozasokat 12°0-t6l 19% 6raig kell megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

Az érakozi szunetek hossza a csengetési renddel van szabalyozva.

Iskolaotthonos foglalkozas keretében a helyi tanterv alapjan a tantargyi 6rak 45
percesek, a manualis, kulturalis tevékenységek 60 percesek.

Csengetési rend

1. 6ra 800 845
2. 6ra Q00— 945
3. 6ra 1005~ 10%0
4. 6ra 1100 - 1145
5. ora 11551240
6. 6ra 12501335

A mivészeti iskolaban a csoportos foglalkozasok 45-, az egyéni foglalkozasok 30 ill.
45 percesek. A foglalkozasok kdzotti sziinetek 5 és 10 percesek.
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Az egyéb foglalkozasok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba
jaroé tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 16%-ig tart.

A fejlesztd és logopédiai foglalkozasok 8-16 ora kdzott torténnek.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, céljai:

A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai: napkozis és tanulészobai foglalkozasok,
szakkorok, énekkar, korrepetalas, felzarkéztaté foglalkozasok, tehetségfejlesztd
foglalkozasok, tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok, tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi
bajnoksag, iskolak kozti versenyek, diakdnkormanyzati nap, tanulmanyi kirandulas, kulturalis,
iletve sportrendezvények.

A foglalkkozasok elére meghatarozott tematka alapjan mikodnek; errél, valamint a
latogatottsagrdl foglalkozasi naplot kell vezetni. A szakkor mikodéséeért a szakkort vezetd
pedagogus felelés.

Az egyéb foglalkozasok (napkdzi, tanuldszoba) id6tartalma alatt a tanuldk szamara szlinetet
biztositunk (ebédszunet, uzsonna szilinet).

A fent emlitett iskolai foglalkozasok célja a tanuldk teljesitményének ndvelése, a gyerekek
érdeklédési korének megfelelé ismeretek biztositdsa, a tananyagban valo elmélyilés
lehetéségének megteremtése, a testnevelés dran kivil a tanuldk koordinacios és
kondicionalis képességének fejlesztése. A napkdzis és tanuldészobai foglalkozasok a
tandrara valo felkészilésnek, valamint a szabadidd hasznos eltéltésének egyarant
szinterei. A korrepetalasok célla az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkoztatas.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi szunetekben tanari
ugyelet mikodik. Az Ugyeletes neveld koteles a rabizott épuletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A délutani foglalkozasok idétartama alatt a foglalkozast tarté nevel6k latjak el az
ugyeleti feladatokat.

A pedagogus ugyeleti beosztasa tanév elején kerll kihirdetésre.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy igazgatdhelyettes) illetve a részére
orat tarté pedagogus irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik, az alabbiak szerint:

Altalanos iskolasokat érinté ligyek:
Hétf6: 8-15-ig
Kedd: 8-15-ig
Szerda: 8-15-ig
Csitortok:  8-15-ig
Péntek: nincs ugyintézés
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Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos ugyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a
szunet megkezdése elbtt a szUl6k, a tanulok és a nevelSk tudomasara hozza.

A nyari szUnetben az irodai ugyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
e az iskola tulajdonanak megovasaert, vedelmeéert,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséert,
e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaeért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felugyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos
ugyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl erre
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Az iskola épuletébe eérkez6 szulbk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellen6rzi. Az iskolaba érkez6 kulsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (a portaszolgalatot ellaté dolgozo kitdlt egy beléptetd cédulat, melyen
rogziti a belépés és a tavozas idejét). Az ugyfél — az Ugyintézés utan — a keresett
személy altal alairt beléptetd cédulat a portasnak atadja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épuletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben — kulsé igényl6knek kuldn megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kulsd igénybevevdk - az iskola épulletén belul - csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola értékeinek megdvasa és a biztonsag novelése érdekében kamerarendszer
muikodik az iskolaban.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Az intézmény vezetbéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei kodzul legalabb egyikik hétf6tél péntekig 7.30 és 16.00 6ra kdzott az
intézmeényben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és idétartamban latjak el.
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7.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai részmunkaidOben illetve heti 40 6ras munkaidé -
beosztasban dolgoznak. A heti munkaidd elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.
Az otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon
munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A
munkaltatd a munkaid6ére vonatkozé elGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kiflUggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Sziukség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézmeényekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé) az
intézményvezetd altal — a Koznevelési torvény keretei kozott — meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaiddé Otvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotétt munkaidé fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast
el6készitd, nevelés-oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi fellgyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja
az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestulet tagjai kdzott.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott munkaiddbdl (a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaiddbdl, a neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidébél) valamint a
nevel6, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kivll ellathato feladatot 1at el.

7.2.1.1. A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervezddésének segitésével
O0sszefuggd feladatok végrehajtasa,
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5. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai
és egyeb foglalkozasnak nem minésulé — feligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjlusagvédelemmel 6sszeflggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ugyviteli tevékenyseég,

10. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szulbkkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

13. pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelbtestulet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6zdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel 6sszeflggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiUlénbo6z6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagbgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa
rendelhet6 el.

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

a) szakkor, érdekl6dési kor, dnképz6kar,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztatod, fejleszté foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f ) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkészullést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast seqitd foglalkozas,

i) kbzdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) diakdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitdé csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgalé csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositdo egyéni, a
kollégiumi kozosségek mikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdégusok kotelez6 oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsoldédd elbkészité és befejezé tevékenység idétartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
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egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kbtelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az O6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

7.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet
az igazgato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

7.3.2. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagoégus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni
az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitéserdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatohelyetteseknek.

7.3.3. Rendkivuli esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestél
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

7.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziukséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

7.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelez6 déraszamon feluli — a nevel6—oktatd
munkaval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

7.3.6. A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral.
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7.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagdégusok munkaideje a (a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bdl, a
neveléssel-oktatassal le nem kotétt munkaidébél) valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdél all.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok teljes munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotott munkaidébdl (a neveléssel-oktatassal Iekotott munkaidébél, a
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébdl), valamint a nevel8-oktaté munkaval
0sszefuggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6étartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

7.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitia meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és
pihen6id6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az
igazgatdhelyettesek szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazas napjan megkap, atvételét alairasaval
igazolja.(1.szamu melléklet: Munkakdri leiras mintak)

7.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatoé felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelbtestlilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetbségét,

d) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
és a nevelbtestllet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetbségét,

e) atvételnél az iskola igazgatéja elbirja,

f) a tanulo fuggetlen vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat.

Az igazgatéhelyettes kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.
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7.7. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat elétti 5 méter sugaru
terUletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatdk nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivll tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérél szolo® torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaert felelds
személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

7.8. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek
megel6zésében illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséguk és testi épseguk megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

7.8.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlzriadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megbvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelbk a tanodrai és a tanoran kivdli foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartani.

Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki orakon, a tandran Kkivili tevékenységek
esetében a foglalkozast vezetd pedagdgusnak az elsé foglalkozason ismertetnitk
kell a tanulokkal az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat,
az egyes iskolai foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, valamint a kildnféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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Az osztalyfébnokoknek és az egyeéb foglalkozast vezetd pedagdgusoknak feltétlendl
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfénoki oran illetve foglalkozason.
Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekOvetkezésekor szukséges teendbket, a menekulési
utvonalakat, a menekulés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e |Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
fegyelmét.

A nevelbnek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tandéran vagy iskolan kivlli program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedés  szabalyaira, egy esetleges rendkivali  esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gybézédnie arrél, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a szukséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, tanc, fizika, kémia,
technika, informatika, keramia) tartd6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkaveédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

7.8.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatdé nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a seérult tanulét a védénéhoz kell kisérnie, vagy els6segélyben kell
részesitenie,
e ha szlUkséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sérilést okozéd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell
szuntetnie,
e a tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesité dolgozé a seérdlitel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatéjanak a
munkavédelmi és a balesetvédelmi felel6ssel egyutt ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziukséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

7.8.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elbirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul
gyogyuld sérulést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a szulének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola
6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék, a szulbi szervezet és az
iskolai  diakdnkormanyzat  képvisel6jének részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza

7.9. A mindennapos testnevelés formai

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. A
2013/2014-es tanévben az 1.,2. és 5.,6. évfolyamon, a tovabbiakban felmend
rendszerben vezetjik be.

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:

A kifuté évfolyamokon a kdvetkez6k szerint biztositjuk a mindennapos testnevelést:
e heti 2,5 + 0,5 kotelezb testnevelés ora,
e a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
(a magyar, ének, rajz 6rakba beépitve.)

Az 5-8. évfolyamon:

e heti 3 kbtelezb testnevelés ora,
e aziskolai sportszakkorok kulonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
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e szervezett tdmegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok
minden alkalommal bekapcsolédnak.
A napkozi otthonban a jatékos egészségfejleszté testmozgas.
Iskolaotthonban kotelezd mindennapos testmozgas.
A tandéran kival szervezett sportfoglalkozasokon valdé részvételhez az iskola
biztositja, hogy
e az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem,
e atéliidészakban: a tornaterem, edz6terem
pedagogus felligyelete mellett a hét 5 napjan a tanuldék szamara nyitva legyen.

A tdomegsport foglalkozasok pontos 6raszamat tanévenként a tantargyfelosztasban
kell meghatarozni.

7.10. Tanéran kivuli foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szerzett — tandran
kivuli rendszeres foglalkozasok mikodnek:
e iskolaotthon,
napkdzi otthon,
tanulészoba
szakkorok,
énekkar,
iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkdztato, képességfejlesztd foglalkozasok,
egyéni foglalkozasok, (fejlesztd, logopédiai foglalkozas stb.)
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok
céliranyos tehetséggondozas a valaszthato tantargyakbdl

7.10.1. Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kivali foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatod
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran
kivuli foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzarkoztatd, fejlesztd, logopédiai foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik és a
szakszolgalatok altal kiadott szakvélemények alapjan a tanitdk, szaktanarok,
fejleszt6 pedagogusok, logopédus jeldlik ki a belsé gondozék koordinalasaval.
Részvételik a foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szil§ irasbeli
kérelmére az iskola igazgatéja adhat.

A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezet6 nevet) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kivlli foglalkozasok megszervezésénél a tanul6i, a szildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.
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A tandran kivuli foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfdnokok a tantervi kovetelmények teljesulése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idopontban osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a
kirandulason dnkéntes, a felmertld koltségeket a szlldknek kell fedeznilk.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kulonféle kozmulvel6dési intézmeényekben, illetve mivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és muivészeti
eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok, A tanulék részvétele ezeken a
foglalkozasokon — ha a tanitasi idén kival esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A
felmerul6 koltségeket a szuléknek kell fedezniuk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelbtestilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmerllé igényekhez és a szul6k anyagi helyzetéhez
igazodva kulonféle szabadiddés programokat is szervez (pl. turak, kirandulasok,
taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.)
A tanuldék részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmerll6
koltségeket a szlléknek kell fedeznilk.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tehetséggondozé
foglalkozasokat, tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevdé tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna)
részesulnek. A napkozibe nem jaré tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

Az iskola a tanulas segitése céljabdl napkozis foglalkozast szervez.

A tanuldék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar makodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és
mUkodeési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara dnkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva.
A tanuldk hit- és vallasoktatasat egy egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.
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8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

8.1. Az intézmény neveldtestiilete

8.1.1. A nevelbtestlilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelbtestllet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltdé munkavallaloja,
valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité egyéb felséfoku végzettségl
dolgozdja.

8.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestulete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezb és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestilet a feladatkdorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

8.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
8.2.1. A tanév soran a nevel6testulet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet,

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
rendkivtli értekezletek (szikség szerint).

szakmai nap.

8.2.2. Rendkivuli nevelGtestlleti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl,
ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 30%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szukségesnek latja. A nevelbtestulet dontést igenyl6 értekezletein jegyzékonyv készul
az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzdkodnyv-vezet6,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

8.2.3. A nevelbtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjenek elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zdsségek
problémainak megoldasat  osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestulet
osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitdé pedagogusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziukség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabodl.

8.2.4. A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szétobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
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dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

8.2.5. Augusztus végén alakulo értekezletre, szeptemberben tanévnyito értekezletre,
juniusban az igazgatdé altal kijelolt napon tanévzard értekezletre kerul sor. Az
értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelbtestilet.
Ha a nevelGtestlulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelGtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezb k6zosség képviselbit is. A nevelbtestuleti értekezleten a
tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

8.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

o Alsé tagozat magyar - kornyezetismeret
matematika

o Also-felsé tagozat rajz — technika
testnevelés
napkozi

e Fels6 tagozat magyar - térténelem
matematika - informatika
természettudomanyi
idegen-nyelv
Bels6 gondozas, fejlesztés

A fenti kozosségek vezetbit - az igazgatd bizza meg. A javasolt
munkakozosségeknek tagjai azok a pedagdgusok, akik az adott tantargy tanitasakor
megfelel6 képesitéssel rendelkeznek, illetve azok a pedagogusok, akik az adott
tantargyat oktatjak. Ok tagjai a bdvitett vezetéségnek, munkajukat munkakori leiras
alapjan végzik. A szakmai munkakdzdsségek a tanévre szoldé munkaterv alapjan
végzik munkajukat.

8.3.2. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakodzosseg-vezetd legalabb
félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a munkakdzdsség
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tevékenységerdl, Osszeallita a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamoldt
készit a tanév vegi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

8.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.41 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagoégiai
programmal és az éves munkatervvel o©Osszhangban - a szakmai
munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

e Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetbjével. Az intézmény vezetbje a munkakozOsség-vezetbket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési
rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkoté moédon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése ceéljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Osszedllitigk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjadk a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
k6zbsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé féiskolai és
egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan kerulé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e A pedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése.

e Az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése.

e Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk képesség- és
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.

e A pedagogusok tovabbképzésének, dnképzési igényének felmérése.

e Az iskolai versenyek szakmai el6készitése, egyéb versenyek segitése,
Szervezése.

o Az iskolai belsé vizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése.

e A Kkoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.
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8.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Iranyita a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagodgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és  szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Tajékozdédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetésége elbtt és
az iskolan kivul.

Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosseég tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen
beluli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

9. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

9.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a szulbk és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
k6zosségek réven és mdodon érvényesithetik.

9.2. Az iskolai munkavallalék kozossége

Az iskolai dolgozok kozossegét az intézménnyel munkaviszonyban allé pedagogus
€s nem pedagogus dolgozok alkotjak.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzdsségek,
szuléi tanacs,

intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalyk6zosseégek.
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Az iskolai munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beluli
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény, a koznevelésrdl sz6lo
torvény ill. az ezekhez kapcsolddd rendeletek) valamint az intézmény alkalmazotti
szabalyzata és kollektiv szerz6dése rogziti.

9.3. Sziloi Tanacs

Az iskolaban a szul6k jogainak érvényesitése illetve kotelességeik teljesitése

érdekében Szll6i Tanacs mikodik.

A SzUl6i Tanacs a szul6i valasztmany tagjaibol alakuld szervezet.

Az iskolai SzUl6i Tanacsot az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a szul6k képviselbit az iskolaszékbe,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szul6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

® vélemeényezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodeési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szulékkel ill. a tanuldkkal kapcsolatosak,

e vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Szul6éi Tanacs részére az iskola igazgatdja évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Szulé Tanacs javaslatait, észrevételeit az elnokén keresztul juttatja el az iskola
vezetéséhez.

A Szuléi Tanacs képviselbjét a nevelbtestlleti értekezletre - véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz - meg kell hivni.

Az osztalyok szul6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyféndok segitségével juttathatjak el az
iskola vezet6ségehez. Az osztalyok szul6i munkak6zosségeinek megvalasztasara az
elsé szll6i értekezleten kerll sor. Az osztalyfénokdk a megvalasztott szilék nevét és
lakcimét leadjak az iskolatitkarnak.

9.4. Az intézményi tanacs

A kéznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs Ilétrehozasanak
korualményeit. 2013. december 12-én 6 fével (2 Onkormanyzati képvisel6, 2
pedagégus, 2 szilé) megalakult az Intézményi Tanacs. 2014. marcius 6-an az OH
bejegyezte, igy megkezdte mikodését.
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9.5. A Diakénkormanyzat /IDOK/

A tanuldk, a tanulékozosségek egyéni és kozosségi érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hoznak létre. Feladataik ellatasahoz az intézmény kulon
helyiséget biztosit. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed.

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodijat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szikseges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a
szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszté tanuldk6zosseég
fogadja el, és a nevel6testllet hagyja jova.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikbdesi szabalyzatat a diakbnkormanyzat késziti
el és a nevelltestlilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezet( illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elétt a
nevelbtestulet véleményét, illetve szervezeti és midkodési szabalyzatanak
jovahagyasat a diakdnkormanyzatot segité tanar kdozremikodésével, az igazgato
utjan kéri meg. A diakonkormanyzatot segit6 tanarok tagjai a bolvitett
iskolavezet6segnek.

A diakbnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat seqité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb otéves idétartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé
muikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan —szabadon
hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan Uugyeket, amelyekben a dbntés elbtt kotelezé kikérni a
diakbnkormanyzat vélemeényét.
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Az igazgatd a véleményeztetésre kerul6 anyagok tervezetének elGkészitésébe a
diakonkormanyzat képviselbit bevonhatja, t6lUk javaslatot kérhet.

A diakdnkormanyzat véleményét a nevelbtestileti értekezleten a diakonkormanyzatot
seqgitd tanarok képviselik. A nevelbtestllet értekezletére a valasztott diakképviseld is
meghivhato.

Az iskolai tanuldk 6sszességeét érinté ugyekben a diakdnkormanyzat - a segit6 tanar
tamogatasaval - az igazgatohoz, a szikebb kdzOsséget érinté ugyekben az illetékes
igazgato-helyetteshez illetve az iskolaszékhez fordulhat.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak és tajékoztatasanak féruma a
diakgyullés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A diakgyulés levezetd elnOke a diakdnkormanyzatot segit6 tanar.

A tanulok részére az igazgatd ad tajekoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segité tanar
kézremiikddésével, a DOK gyiilést megel6zéen irasban is eljuttatia az iskola
igazgatojahoz, illetve az iskolaszékhez.

Az irasban, illetéleg a szdban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi
valaszt.

A rendkivlili DOK gylilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje a javasolt
napirend megjeldlésével, a segit6 tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal.

Az igazgatd a kezdemeényezést6l szamitott 15 napon belul intézkedik a rendkivuli
DOK gylilés dsszehivasardl, a napirend kdzzétételével.

Ha az igazgaté a rendkivili DOK gylilés 6sszehivasat nem tartja szilkségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton vald megnyugtatd
rendezéseérol.

9.6. A tanuldk kozosségei
9.6.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 és koézOs tanuldcsoportot alkotd tanulok egy-egy
osztalyk6zdsséget alkotnak.

Az osztalykozossegek, mint az intézmeényi diakonkormanyzat legkisebb egyseége, két
kuldottet delegalnak az intézmény diakdnkormanyzatanak vezetéségébe.

A tanuldkozosség vezetdje az osztalyfébnok.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Feladatainak ellatasaért potliék illeti meg.
Az osztalyfébnOk jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok értekezletének
0sszehivasara.

Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységuket munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A tanulét és a tanuld szlleit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

9.6.2. Miivészeti csoportok
Az alapfoku mivészetoktatas kulonb6z6 tanszakokon és mihelyekben folyik. Egy

csoport azonos tevékenységet folytatd gyerekekbdl all, osztaly és évfolyamkorlatok
nélkal.
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A mivészeti csoportok vezet6je az adott tanszak muihelyvezet6- vagy fétargy
pedagogusa, aki az osztalyfénoki teenddket is ellatja.

A tanulét és a tanuldo szileit a tanuld fejl6édésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

9.7 A sziilok, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

9.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertlé problémak megoldasa céljabdl az
igazgato, az osztalyfbnok vagy a szuléi munkakdzosség elndke rendkivili szil6i
értekezletet hivhat dssze. Osszevont szll6i értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

9.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa fogadoorainak idépontja megtalalhato a tajékoztatd
flzetben, a portan és az iskola honlapjan.

Amennyiben a szuld, gondviselé a fogadddéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — tajékoztatd
fuzeten keresztll vagy telefonon torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

9.7.3 A szlilbk irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatod flizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek.

9.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kbvetd kbvetkezb tanitasi ran, szobeli feleletnél azonnal kbteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legalabb
a targy heti 6éraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy
oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szikséges a harom osztalyzat megléte
a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor
torténik.

A tanulé egy irasbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
Szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozéjatol. A diakkdzdsséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestllet szlkség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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9.8. Az iskola vezetésének és kbzosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartéjaval, az Intézményi
Tanaccsal, a szuléi munkakozosséggel és a tarsintézmeényekkel. Az intézmeényt kulsd
kapcsolataiban az intézményvezetd keépviseli. Az intézményvezetd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kullsé kapcsolattartas jellegétél fliggdéen kozvetlen
munkatarsainak, és mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

9.8.1. Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szélé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészsegugyi fellgyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatadsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen
segitd munkat a szervezeési igazgatohelyettes végzi.

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében a hazi
gyerekorvosok elére meghatarozott id6épontban részt vesznek az iskola
egészsegugyi munkaban.

Iskolafogaszati szlirés évente 2 alkalommal torténik.

Az iskolavédéné:
o vallalkozasban latja el az iskola egészseégugyi munkat, éves munkaterv
alapjan,
e naponta tart fogadodorat (1 éra),
e a2,4.,6., 8. évfolyamon az elbirt szirévizsgalatokat elvegzi:
testsulymérés, magassag,
latasélesség,
szinlatas,
hallasvizsgalat,
golyvasz(reés,
mozgasszervek szlrese,
vérnyomasmeéreés,
altalanos személyi higiénia ellendrzése,
negyedévente tisztasagi vizsgalat,
el6késziti az orvosi vizsgalatokat,
elvégzi a védboltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatokat,
16 éves kori zar6 allapotvizsgalat (szlrbvizsgalat, orvosi vizsgalat),
az elvégzett feladatokrdl adminisztraciot készit.

A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
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ellatasara bels6 gondozo6t biz meg a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6si feladatok
koordinalasaval. A belsé gondozé kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett
Gyermekjoéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

10.1.1. A tanulé koteles a tanitasi o6rakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

a) a szul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivilli esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt térténik késés (pl.
baleset, rendkivuli id6jaras stb.).

10.2. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késo tanulé szilleit az osztalyfonok értesiti, ismétiédés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

tanulé hianyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a belsé gondozéval egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegéseére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.3. Tajékoztatas, a szil6 behivasa, értesitése
A szll6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének elbirasai szerint torténik. Ennek koordinalasa a bels6 gondozok
feladata.
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Tankoteles tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a szulé értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szuld iktatott postai levélben torténé értesitése

e a 10. igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatosag és
gyermekjoéléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan 6ra utan: a szulé postai uton torténd értesitése, altalanos
szabalysértési hatdsag, gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6é figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

10.4 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti
meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szUl6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulod szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsllt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékerdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld6 és az intézmény Kkozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében
a szlul6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat a tanul6 egyetértése nélkil nem ruhazza at.

10.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuléval szemben lefolytatasra kertils fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras
valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kdtelességszegést kovetd

30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
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kotelességszegésrdl sz6lo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestulet nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testuleti értekezletet megel6zben legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestllettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésuk utan a szukseéges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv készil,
amelyet a targyalast kovet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni, de

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

10.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kodzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és
a sértett tanul6 kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérél, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az

esetben errdl a tanuldt és a szul6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatoja thzi ki, az egyeztetd eljaras id6épontjarol és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus szemelyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szul6jének egyetértése szukséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kulon-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie,
hogy az egyezteté eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak
ala

e az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykozosseégeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informacidt adni, hogy elkertlheté legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

11. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bévitése valamint az iskola jo
hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelezettsége.

11.1. Az iskolai innepélyek rendje

Tanévnyité linnepély:

Az elsé tanitasi napon, az elsé tanitasi 6raban kerul megrendezésre:

40



Az els6 osztalyba 1épd gyerekek ekkor kapjak meg a Il. Rakdczi Ferenc portréjat
abrazol¢ iskolajelvényt.

Az els6 tanitasi héten kerul megrendezésre a miivészeti oktatasban résztvevé
tanuldk tanévnyitd unnepsége.

Tanévzaroé unnepély:

8. évfolyam részére a ballagdi innepély keretében.

A t6bbi évfolyam részére osztalykeretben, iskolaradidoban elhangzé tnnepi misor és
azt kovet6 bizonyitvanyosztas formajaban.

Az utolso tanitasi héten az aulaban, a mivészeti oktatasban résztvevé gyerekeknek.

Ballagas:
7. évfolyam és a ballago 8. évfolyam részvételével a tantermekben és a diszudvaron
vagy az aulaban.

11.2. Megemlékezések rendje

Oktober 6., Oktéber 23., Marcius 15., Junius 4.,
Rakoéczi hét: Megrendezésre kerll iskolank névadoja tiszteletére minden évben.

Valamennyi iskolai Unnepségen behozatalra kerll az iskolazaszlé és a tanuldk
unnepi viseletben kotelesek megjelenni.(Lanyok: fehér bluz — soétét szoknya, fiuk:
fehér ing — s6tét nadrag.)

11.3. Egyéb iskolai hagyomanyok rendje

,Oszikék”- nyugdijas talalkozé
Karacsonyi ajandéknap
Diakonkormanyzati nap
Miivészeti napok: évente keril megrendezésre.
Tantestuleti kirandulas szervezése évente 1-2-3 nap idétartammal.
Alapitvanyi bal megrendezése évente egy alkalommal.
Pedagoégus nap megrendezése minden év junius elsd péntek délutanjan.
Az iskolai hagyomanyok apolasat szolgald Unnepi alkalmak, rendezvények konkrét
idépontjat az éves iskolai munkaterv rogziti. Kozzététele plakat és meghivo
formajaban, megvaldsitasa forgatokonyv alapjan torténik.
Iskolai évkonyv — kb. 6t évenként kerul 6sszeallitasra
Kitiintetések adomanyozasa:
Onkormanyzati kitlintetés:
Pedagogiai Dij, felterjesztés a bdvitett vezetéség javaslata alapjan.
Iskolai kitintetés:
Ev Pedagégusa (évente 4 6 részére), odaitélése a nevelékdzdsségek javaslata
alapjan.
Ev Technikai Dolgozéja (évente 1 f& részére), odaitélése a technikai és az
adminisztrativ dolgozdk javaslata alapjan.
Valamennyi kitlntetés a Pedagdgus napon kerul atadasra.
Rakéczi Dij (évente legfeljebb 5 f6) az iskola bdvitett vezetésége itéli oda iskolai
dolgozdknak, iskolankat segitd személynek illetve szervezetnek, akik az iskola
fejl6dését segitik. Atadasra kerll: Rakdczi-héten.
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Iskolankeért kitlinteté dij (évente legfeljebb 4 f6) szlil6knek és ballagd 8. osztalyos
tanuldnak, akik tanulmanyi éveik alatt a legnagyobb hirnevet szerezték az iskolanak.
A bdvitett iskolavezetés szavazza meg.

Targyjutalomban (oklevél, konyv, plakett, album, stb.) részesulhetnek azok a tanulok,
akik:
e Tanév kdzben az iskolai versenyek helyezettjei
e Tanév végeén akik:
- jeles, kitin6 eredmeényt értek el,
- kivald k6zosségi munkaért,
- 8 éven keresztll kitinék voltak,
- alapfoku mivészeti oktatasban végz6sok,
- a mivészeti oktatasban tobb éven keresztul kivalo munkat végeztek.

Iskolaujsag, iskolaradié (alkalmanként), internetes honlap (folyamatos)
megjelenési gyakorisaggal.

Iskolatorténeti emlékek gyijtése folyamatos.
Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz
tartozas érzéseét erositi.

1.4. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

11.4.1. Az intézmény jelvénye, polod

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A IIl. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Kényvtarat az
intézmény maga muakodteti. A konyvtar fejlesztésérdl, fenntartasarol az iskola
igazgatoja gondoskodik, mikodését iranyitja, ellenérzi.

2. A konyvtar feladata: az iskola konyvtaranak alap- és kiegészito feladatai

Alapfeladatok:
- Biztositja az iskola nevel6i és tanuldéi szamara az oktatashoz szukséges
ismerethordozokat.
A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval, szolgaltatasainak egész
rendszerével a tanulok onmdvelésére, onallé ismeretszerz6 képességenek
kialakitasara torekszik
- A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa,
rendelkezésre bocsatasa
- Kolcsonzés
- A tanuldk konyvtarhasznaléva nevelése, olvasasi kedv kialakitasa,
fenntartasa, olvasasi szokasok fejlesztése.
Kiegészits feladatok:
- Tandéran kivuli foglalkozasok tartasa
- Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentumok informaciécseréjében.
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- Konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar hasznaléinak kore
- aziskola tanuldi
- nevel6testulete, nem pedagdgus dolgozoi
- igazgatdi engedéllyel mas intézmények dolgozoi

A beiratkozas médja
- A beiratkozas javasolt id6pontja szeptember, a tanév els6 honapja, de
lehetdség van a tanév barmely id6épontjaban a beiratkozasra.
- A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.
- A beiratkozashoz szul6i engedély nem szikséges.
- A beirt olvas6 az adataiban torténd valtozasokat 1 héten belll koteles a
konyvtarnak bejelenteni.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

- A délelétti 6rakban az iskola pedagogusai részére kdlcsdnzés, helyben

- olvasas, konyvtari 6rak tartasa, 6érakozi szinetekben kolcsonzés a

- tanuléknak. Ebben az idében torténik a kdnyvek feldolgozasa, rendelése,

- az allomany rendben tartasa.

- A délutani érakban a didkok részére a kdlcsdnzést s az internet hasznalatot és
az onallé ismeretszerzést biztositja.

- A kolcsonzés id6tartama: tanuldknal 3 hét, pedagdgusoknal egy tanév (tanari
segédletek).

- A szaktanteremben elhelyezett konyvek nem kodlcsondzhetbek.

A konyvtar nyitvatartasi rendje, kolcsonzési idejét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

A konyvtar gylijtékore

A 1l. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény 8
osztalyos iskola. Iskolank kiemelt terlletként kezeli az anyanyelvi oktatast,
nyelvoktatast, informatikai ismereteket, matematikat, milvészeti nevelést,
koérnyezetvédelmet, mindennapos testnevelést, az egészséges életmddra nevelést.
A konyvtar alapfunkcidinak megvaldsitasahoz kapcsolodo informaciohordozék az
allomany 6 gyUjtékorébe, a masodlagos funkciokbdl adéddéan az allomany mellék
gyUjtékorébe tartoznak (lasd: Gydjtékori Szabalyzat).

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai koényvtarunk allomanyat folyamatosan és tervszerlen igyeksziink
gyarapitani vétel, ajandék, palyazatok utjan. Az allomany gyarapitasara szolgalo
Osszeget az iskola koltségvetésében iranyozza eld az iskola igazgatdja a konyvtaros
kézremikodésével.

Gyljteményszervezés

A konyvtar iskolank pedagogiai programjahoz, helyi tantervéhez igazodva végzi a
gyljteményszervezést.

Beszerzés forrasai:

- Szakmai folydiratok kdnyvismertetései, ajanlatai

- Konyvkereskedés ajanlatai
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Az allomany gyarapitasaéert a konyvtaros a felel6s, hozzajarulasa nélkiul az iskolai
konyvtar szamara mas dokumentumokat nem vasarolhat.

Alloményba vétel:

A tartés megbrzésre szant dokumentumokat 8 napon belll cimleltarba és a
csoportos leltarba kell vezetni.

Tankoényvnyilvantartast kell vezetni a tankdnyvfelelés altal atadott uj konyvekrél.
Alloményapasztas:

Evente egy alkalommal, ha sziikséges, az elhasznalédott, elavult dokumentumokat ki
kell venni az allomanybdl a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM egyuttes rendelete alapjan.

Az allomany jogi védelme

A kolcsdnzé anyagilag felel a dokumentum megrongalasaval, vagy elvesztésével
okozott karért. (A dokumentum forgalmi értéke szerint).

A tanuldk és a dolgozok, tanuldi- illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszuntetni. Amennyiben itt mulasztas torténik a
kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.

A letéti allomanyokért az atvevé szaktanar anyagilag is felelés.

A konyvtar kulcsa a konyvtaros tanarnal, a portan és a takaritonénél talalhato.

A konyvtaros tartés tavolléte esetén helyettese részaranyos felel6sséggel tartozik.
Felel6sségét jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az allomany fizikai védelme

A dokumentumok fizikai védelme érdekében be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat
(poroltd). Az allomanyt a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigoruan ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

A konyvtari allomany elhelyezése

A kényvtarban elhelyezett konyvek 100%-a szabadpolcon van.
A szaktanteremben elhelyezett konyvek, segédletek és az audiovizualis
dokumentumok zart szekrényben talalhaték.

A konyvtar allomany egységei:

Konyvallomany

- Kézi- és segédkonyvtar

- Kblcsonozhet6 allomany

Folydirat allomany

AV dokumentumok

- Képes dokumentumok (dia)

- Hangz6 dokumentumok (LK, MK, CD)

- Hangzé-képes dokumentumok (VHS, DVD, CD-ROM)

- Brosura allomany (azon belul tankdnyvallomany)

- Neveldi kézi allomany

Raktari rend:

A szépirodalmi allomany szerz6i betlrendben, az ismeretkdozl6 allomany
szakrendben van elrendezve.

Allomanyfeltaras:

Betlrendes cim- és szerz6i katalogus. A konyvtari allomany feltarasa folyamatosan
torténik.
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Szolgaltatasok:

1. Kblcsonzés

2. Tajékoztatas (bibliografiak)

3. Helybeolvasas, kutatbmunka

4. Konyvtarhasznalati és konyvtari 6rak tartasa
5. Konyvtari rendezvények szervezése

6. Konyvtarhasznalatra épul6é szokasok kiépitése

Zaré6 rendelkezések:
A szabalyzat gondozasa az iskolai kdnyvtaros feladata a jogszabalyok illetve az
iskolai kérulmények megvaltozasa esetén.

1. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Gyilijtokori szabalyzat
l. Gyljtékor a konyvtar funkcidja szerint:

A konyvtar elsédleges funkciéjabol addédd feladatok megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a f6 gyUjtékorbe.

Fé6 gyiijtékoér:
1. irasos dokumentumok
a. Konyvek
- Kézikonyvek ill. konyvtari segédletek
- Helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok
- Ajanlott olvasmanyok
- Gyermekirodalom klasszikusai
- Munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumok
- Ismeretterjeszt6 irodalom, a tovabbtanulast segitdé szakirodalom
- Pedagdgosok  Onképzését  szolgalo pedagdgiai szakirodalom es
hatastanulmanyainak dokumentumai, modszertani segédkonyvek, segédletek.
- Tartds tankonyvek

b. Id6szaki kiadvanyok
- Atanitas-tanulas folyamataban illeszkedé napi,- hetilapok, folydiratok
- Az iskola sajat id6szaki kiadvanya
2. Nem nyomtatott dokumentumok
a. AV dokumentum
b. Az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld, valamint az iskola egyéni profiljat
szolgalé dokumentumok

Mellék qydijtékér:

A konyvtar masodlagos funkcidjabdl addodo szukségletek kielégitéséhez a mellék
gydjtékorbe sorolt dokumentumok tartoznak. Az iskolai konyvtar ezeknek az
igényéknek a kielégitésére szolgald ismerethordozok beszerzését csak részben
vallalhatja. Els6ésorban mas konyvtarakbol kolcsonzéssel biztositjuk a mellék
gyUijtékori dokumentumokat.
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Il. A konyvtari allomany egységei:

- Kézikonyvtar

- Szépirodalom

- Ismeretterjeszt6 irodalom
- Pedagodgiai gylijtemény

- Konyvtari szakirodalom

- Hivatali segédkonyvtar

- AV dokumentumok

- Id6szaki kiadvanyok

Kiadvanytipusok
Nyomtatott dokumentumok:
- Konyv
- Periodika
- Brosura
- Tankodnyv
Kézirat
AV ismerethordozok:
- Képes dokumentumok (dia)
- Hangzo6 dokumentumok (MK, LP, CD)
- Hangzo-képes dokumentumok (VHS, CD-rom, DVD)

lll. A gyiijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunkban a tantargyi oktatashoz felhasznalhaté tudomanyterilete
enciklopédikus szintl gyUjtése élvez els6bbséget. Kiemelten gydjtjuk a pedagogiai
szakirodalmat, a tantervi tananyagrendszerbe tartozé hazi olvasmanyokat, ajanlott
olvasmanyokat, munkaltatd eszkdzként hasznalhatéo miveket.
Konyvtarunk nem gyaijti:

- Irodalmi, esztétikai értéket nem képvisel6 szorakoztatd irodalmat

- Krimit

- Muzealis értéket képvisel6 kiadvanyokat

Eqgyes allomanycsoportok gylijtése:
1. Kézkbnyvtari allomany(nem kblcsénébzhetd)
Teljességre torekvéen gydjtjuk:
- Altalanos -és szaklexikonokat
- Altalanos —és szakenciklpoédiakat
- Szotarakat
- Kézikdnyveket
- Osszefoglalokat
Valogatva gydijtjuk:
- Eletrajzi lexikonokat
- Név-cimtarakat
- Adattarakat
- Atlaszokat
- Tankonyveket
- ld6északi kiadvanyokat
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2. Szépirodalmi allomany
Teljességre torekvéen gydjtjuk:
- A magyar irodalmat bemutatd antolégiakat
- Hazi- és ajanlott olvasmanyokat
- Atananyagban szerepld szerzdk valogatott és gydjteményes muveit
- A magyar -és a vilagirodalom klasszikusainak maveit
Vaélogatva gyujtjuk:
- Gyermek- és ifjusagi regényeket
- Elbeszéléseket, verseskoteteket
- A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl6 kortars magyar irodalmat
- Regényes életrajzokat, torténelmi regényeket

3. Ismeretterjesztd irodalom (kblcs6nbzhetd)
Teljességre torekvéen gydjtjuk:
- Atantargyi programokban meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyokat
- Munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat
Vélogatva gyujtjuk:
- A tanagyagon tulmutaté tajékozodast segité ismeretterjesztd irodalmat.
(tudomanyos szint()

4. Pedagogiai gyljtemény (kblcsénbzhetd)
Alapszinten gydjtjuk:
- A pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat,
Osszefoglalokat
- Az oktatasi- nevelési folyamathoz szlkséges szakirodalmat
- Az egyes tantargyak, mdveltségi terlletek modszertani segédkonyveit,
segédleteit
Valogatva gyujtjuk:
- Az alkalmazott pedagogia, szociologia kulonféle teruleteihez kapcsolodo
miveket
- Tanitasi oran kivuli foglalkozasok dokumentumait
- Aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi gyUjteményeket
- A tehetséggondozas, felzarkoztatas mddszertani irodalmat
- Az altalanos pedagdgiai és tantargy modszertani folydiratokat

5. Kényvtari szakirodalom (nem kélcsénézhetd)
Gydjtjak:
- A konyvtari feldolgozomunka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket
- Konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit
- Koényvtartani 6sszefoglaldkat
- Iskolai kdnyvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
Valogatva gydjtjuk:
- Konyvtarugyi jogszabalyokat, iranyelveket

6. Hivatali segédkényvtar (nem kélcsénézhetd)
Teljességre torekvéen gydjtjuk:
- Aziskola iranyitasaval, Ugyvitelével, munkalggyel kapcsolatos jogszabaly
gyUjteményeket, folydiratokat
Valogatva gydjtjuk:
- Az iskola gazdalkodasaval, igazgatasaval kapcsolatos konyvek
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7. Periodika gytjtemény (nem kbélcsénbzhetd)

Valogatva gyujtjuk:
- Altalanos pedagdgiai és tantargymaédszertani folyoiratokat
- Aziranyitassal kapcsolatos folyodiratokat
- Atanitas-tanulas folyamataban felhasznalhat6 folyoiratokat
- Gyermek-és ifjusagi lapokat

8. Audiovizualis gydjtemény
Valogatva gyjtjuk:
- Tantervi kbvetelményekhez igazodd CD-ket, DVD-ket, hangkazettakat, hazi-és
ajanlott olvasmanyok filmadaptaciéjat, a szabadidé hasznos eltdltéséhez
kapcsolodo DVD-ket

IV. Foldrajzi-nyelvi id6hatarok

Konyvtarunk tekintetében iddéhatarok nincsenek, tartalom alapjan dontink a
beszerzésrol.

Gydjtjuk a Magyarorszagon magyar nyelven megjelend kurrens dokumentumokat,
illetve az angol, német nyelv oktatdsahoz és tanulasahoz sziukséges nyelvkonyveket,
tanari kézikonyveket.

V. Beszerzendd dokumentumok példanyszamai

A beszerzend6 példanyszamot az iskola tanuloi és a tantestulet Iétszama hatarozza
meg.

A kiadvanyok példanyszamat a tanuldi létszam hatarozza meg.
Hazi olvasmany: legalabb 2 osztalynyi /50 kotet/

Ajanlott olvasmany: legalabb 1 osztalynyi /25 kotet/

Nyelvi szétarak: legalabb 1 osztalynyi /25 db/

Pedagogiai irodalom: legalabb 1 példany

Konyvtari szakirodalom: 1 példany

AV dokumentumok: legalabb 1 példany

A gyarapitas forrasai

- KELLO

- Konyvesboltok
- OPKM

- Kiaddék

- Pélyazatok

- Ajandékozas

Allomény apasztasa
3/1975 KMPM egyuttes utasitasa alapjan torténik.
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Zaradék

A Gyjtékéri Szabalyzat a Il. Rakdéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézmény Konyvtaranak a Mikoédési Szabalyzatanak része. A
feladatok és rendeletek valtozasaval a gyQjtokor Osszehangolasat a konyvtaros
mindenkori feladatanak tekintjuk.

Folyéiratok

O= 6rizziik /5 évig /
T= évente selejtezzik

Edes anyanyelviink

Elet- és Tudomany

Iskolakultura

Koznevelés

Magyar kozlony

Szivarvany

Tanito

=[O O:| O O O

Természetbuvar

Uj Katedra

Természet Vilaga

Modern Iskola

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

Szikség esetén az iskola tanul6i szamara eléadast, foglalkozast tarto kilsé
nevel6 és szakmai gyakorlatat tolté féiskolai hallgaté is igénybe veheti.

A beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony megkezdésével automatikus, megszinésekor a
konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtari beiratkozasnal kért adatok:
- név
- osztaly

A tanulé iskolabdl val6 tavozasat az osztalyfénok jelzi a konyvtarosnak.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okbdl, az iskolabdl tavoz6 dolgozok az altaluk
kolcsdnzott dokumentumokat, konyveket leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerén (vagy a kdnyvtar
altal vezetett nyilvantartasban) rogziti. Az adatok a konyvtari tagsag
megszinésével torlésre kerulnek
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2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben olvasas
kolcsonzeés
konyvtarkozi kolcsonzés
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhat6:
- akézikonyvtari allomanyrész
- akulon gydjtemeények
- muzealis dokumentumok, folydiratok

A helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy- egy tanitasi orara,
indokolt esetben egy- két napra kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros - tanar szakmai segitséget ad:

- azinformacid kozotti eligazodasban

- azinformaciok kezelésében

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
- atechnikai eszk6zok alkalmazasaban

2. 2 K6lcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével szabad
kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni, csak a kdlcsonzési nyilvantartadsban vald rogzités
utan lehet.

A kolcsonzési nyilvantartas elektronikusan (vagy kolcsdnzési flizet) segitségével
torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal 2-3 dokumentum kodlcsonozheté 3 hét idétartamra. A
kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd. A tobb példanyos kotelezb
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa négy hét lehet. A
kolcsonzésben leévé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsdnzési hataridd lejarta utan egy héttel a konyvtaros az osztalyféndokon
keresztul vagy osztalyaban felkeresve a tanulét felszdlitja a konyv visszahozatalara.
A késedelem ideje alatt tovabbi kolcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabol valé tavozas, tanuldi jogviszony megsziinése elbtt a kolcsonzott
konyveket vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez szlkséges
dokumentumokat az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesuld diakok tankonyveikkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy kifogastalan
példannyal, vagy a konyvtar szamara hasznos mas konyvvel poétolni

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljtemeénybél hianyzé6 miveket az olvasé kérésére mas konyvtarakbol
beszerzésre kerlulhetnek. A kolcsOnzés téritésmentes. A postakoltség az olvasoét
terheli. A kérés inditasakor az olvasot minderrdl tajékoztatni kell, illetve nyilatkoznia
szukséges a postakoltség vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros - tanar, az
osztalyfbnok, a szaktanar, a szakkorvezetd konyvtarhasznalatra épulé orakat,
foglalkozasokat tarthat.

A szakorak, foglalkozasok megtartasa a kdnyvtari nyitva tartasnak megfelelé idében
torténik.

A konyvtaros - tanar szakmai segitséget ad az 6rak megtartasahoz, vagy 6 maga
tartja.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- Szamitégép, internet hasznalat
- Informacidszolgaltatas
- Szakirodalmi témafigyelés
A szamitogép, internet hasznalatat tanitasi 6rak utan lehet igénybe venni, sziinetben

nem . Az internetet tanulashoz kototten ( versenyek, hazi és szorgalmi feladatok
megoldasahoz, téma dolgozatok készitéséhez) lehet hasznalni.

3. sz. melléklet az iskolai kdonyvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és
tartalmi feltarasat.
Az adatok rogzitése, katalogizalasa a Linlib integralt konyvtari rendszerrel torténik.
Az adatokat rogzit6é kataldgus elem tartalmazza:

- leltari szam
- bibliografiai és besorolasi adatok
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- ETO szakjelzet
- targyszavak
A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és
biztositsa a visszakereshetfséget.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazhatd egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim egyéb cim adat
- szerzGseégi kozlés

- kiadas sorszama, minésége

- megjelenés hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracid, méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzesek

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a fététel besorolasi adata
cim szerinti melléklettel
kdozremikodbi melléklettel
targyi melléklettel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetfségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
A raktari jelzetet - leltari szamot ravezetjuk a dokumentumra.
A szépirodalmi mlivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter- szam.

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

Az ETO fécsoportjai alapjan kerllnek elhelyezésre a mivek a polcokon.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird kataldégus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus

Dokumentum tipusok szerint:
e Kkonyv

Formaja szerint:
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- digitalis nyilvantartas a LINLIB konyvtari program segitségével
4.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat, tankényvellatas rendje
A tankonyvellatas rendjét

17/2014. (1ll. 12.) EMMI rendelet a

Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torveény,

a Tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol szabalyozzak

1. A hatalyos jogszabalyok szerint ingyenes tankényvellatasra jogosultak azok a nappal
oktatas munkarendje szerint tanulmanyokat folytaté gyermekek,

- akik tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermekek,

- akik pszichés fejlédés zavaraik miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és
sulyosan akadalyozottak (pl.dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros
hyperkinetikus vagy koros aktivitdszavar)

- akik harom- vagy tobb gyermekes csaladok gyermekei,

- akiknek szilei rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilnek.

2. A konyvtari kdlcsénzés egy tanévre szdl. A tanév végén a tanuldknak le kel adni
tankonyveiket amelyek a konyvtarba kertinek. Az igy leadott tankonyvek a kdvetkezd tanévben
Ujra kikélcsondzheték lesznek. A konyvtaros a leadaskor atnézi, hogy a tankényvek
hasznalhaté allapotban maradtak-e. Ha a tanulok megrongalddott alapotban, 6sszefirkalva,
sérilten, foltosan hozzak vissza a kdényveket, a szulének/gondviselének tanév végén ki kell
fizetni a hasznalhatatlanna valt tankdnyv arat. Az eleve hasznaltan kapott konyvek
esetében az intézmény csokkentett arat allapit meg. Atanuldk a kdnyvek kdlcsonzésének
rendjérél a konyvek atvételekor részletes irdsos tajékoztatot kapnak. A szllé/gondviseld
valaszthatja aztis, hogy megvasarolja a tankényvcsomagot.

3. A normativ kedvezmény megalapitasahoz sziikséges, hogy a szllék az intézmény felé
nyilatkozatot tegyenek a kedvezményre jogosito feltétel fennallasaral.

4. Az iskolai tankdnyvelatas megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelés, az
operativ munkat a tankonyvfelels végzi el, az igazgato iranyitasaval.

5. A tankényvfelelés elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankdnyvterjesztéshen.

6. Az iskola helyi tanterve alapjan a tanarok és tanitok a tantargy tobbi szaktanaraval,
tanitdjaval megbeszélve valasztanak tankonyvet. Az egyeztetést a munkakozosség-vezetd
felugyeli és koordinalja. A tankdnyvek kivalasztasardl a végsd dontést a nevelétestulet hozza
meg.
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7. A pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankdnyvrendelés és tankodnyvelatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanulonak.

8. Tanitasi év kozben a meglévd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok
beszerzésére vonatkozé dontés nem valtoztathato meg, ha abbdl a szilbre fizetési
kételezettség harul.

9. Az iskola legkésOGbb a tanévet megeléz6 apriis 15-ig tajékoztatia a szllbket az
alkalmazni kivant tankonyvekrél, taneszkdzokrél. A szilék véleményiket egyénileg vagy a
szuléi kdzdsségen keresztil mondhatjak el.
10. Az iskola konyvtari kdlcsonzéssel biztositja tanuloi részére az ingyenes tankonyvet.
Ezeket a tankonyveket a diakok 1 tanévre kapjak meg atvételi elismervény és
a hasznalatra vonatkozo nyilatkozat mellett.

Az iskola részére tankdonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv a konyvtar
tulajdonaba kerul.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyUjtemény) szeptemberben a tankényvfelel6stol kapjak meg.
Alairasukkal igazoljagk a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoéan.

MEGALLAPODAS TANKONYV KOLCSONADASAROL
Atadé: a Il. Rakdczi Ferenc Altaléanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Hajdusamson, Kossuth u. 2-8., képviseletében Sandorné Sas lldiké igazgatd, mint
hasznalatba ado.

Atvevé: sziil6 (tdrvényes képviseld) neve: ................ szlletési hely és id6..............
személyiig. sz.:.........
anyja leanykori neve:  ........... , allandé lakcime:.....................

mint tankdnyvet hasznalatra atvevé kozott, a lent megjeldlt helyen és idében a
kovetkezdd szerint.

Az iskola tanulas céljara , hasznalatara kdlcsonadja, a fent nevezett szul6 erre a
célra kolcsonveszi az alabbi tankonyveket:

A tankdnyv megnevezése:

Allapota: (4], vagy hasznalt, esetleges sériilések ezen okirat hatoldalan hibalistan
részletezve)
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Ertéke (szammal:)......, azaz (betivel:)........
Ez a megallapodas a mai naptdl szamitottan................... napjaig jon létre.
A tankdnyv hasznalata ingyenes.

Az Iskola a tankonyvet ezen okirat alairasaval atadta, az atvev$ atvette. Felek
rogzitik, hogy a tankdnyv az atadaskor hibatlan, sérllésmentes, Osszefirkalastol
mentes, és rendeltetésre alkalmas allapotban van, semmiféle lathatdo vagy rejtett
hibaval nem rendelkezik. (Az esetleges fennallé sérllések ezen okirat hatoldalan
feltUntetett hibalistan kerulnek részletezésre.)

A tankonyvet atvevé és a hasznalé a tankonyvet mas személynek tovabbi
hasznalatba nem adhatja, az ebbdl ered6 karokeért teljes mértékben a jelen okiratban
megjeldlt szuld, mint atvevé a felelds.

Az atvevd koteles lehetbévé tenni az Iskola részére a tankdonyv meglétének,
sérulésmentességeének a mindenkori ellenérzését.

Az Iskola jogosult azonnali hatalyu felmondassal élni a megallapodasban foglalt
barmely rendelkezés megsértése esetén, valamint ha a tankonyvon barmilyen
sérulés, firkalas talalhato, vagy rendeltetésétdl eltéréen van hasznalva.

A hasznalatra atvett tankonyvet az atvevd koteles az iskolanak visszaadni:

- amennyiben a tanul6 mas iskolaba tavozik,

- kiiratkozasa el6tt legkésdbb a szerz6dés megsziinésének napjan

A visszaadaskor a tankdnyvnek a jelenlegi, atvételkori allapotban kell lennie, vagy a
konyv barmilyen, a jelenlegi, atvételkori allapotatol valo eltérése, sérulése,
Osszefirkaltsaga esetén, a szul6 koteles az iskolanak medfizetni a tankdnyv ezen
okiratban megjelolt értekét.

Ezen megallapodast, mint akaratunkkal mindenben egyezdét, elolvasas utan,
helybenhagyva alairtuk.

Hajdusamson,..............

szuld, mint tankonyvet atvevd igazgaté

A diakok a tanév befejezése elbtt azaz, az adott tanév junius 7-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szul6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabdl
szarmazo értékcsokkenést.

Nyilatkozat
Tudomasul veszem, hogy a kélcsénzott tankdnyv a Il. R.F. Alt.Isk. és Mivészeti
Iskola tulajdona.

A tankdnyvet rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem rongalom.
A tanév végeén visszajuttatom az iskola tulajdonaba. Tudomasul veszem iskolank
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Szervezeti és Mikodési szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettseget.
Neév:....... Osztaly:....... Szuletés helye, ideje..........

Datum: Alairas: .........
Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési
felelésség tudomasul vételét.
A kolcsdnzés és a visszavétel, az osztalyfénokok segitségével torténik. A tankdnyvek
rendeléséert, kezeléséért, az ellatas lebonyolitasaért a tankonyvfelelés felel.

A tankonyvek nyilvantartasa

Jogszabaly nem teszi kotelez6vé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba
vételét, a konyvek az iskola tulajdonaba kerulhetnek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara akkor van szukség, ha az igazgato dontése
szerint az iskola tulajdonaba kerllnek és az intézmény tankonyvtarat mikodtet. Ez
nem kerul a konyvtar nyilvantartasaba.

A kényvtar allomanyaba, leltarba csak a tanuldi tamogatas 25%-anak kell kerdinie.
Alland¢ leltarba kell venni a kézikdnyveket, szétarakat, atlaszokat, szakkényveket,
keménykotésl hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a
puha kotésd, kis terjedelmd tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankodnyveket id6leges nyilvantartasba kell venni.

Minden tartés tankoényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzé, leltari szam).

A tankdnyvosztas soran a tanuld neve mellé a tankdnyvek listaja kerul, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyvek talalhatok.

A tanulo koteles egész évben megovni konyveit, amirél egy nyilatkozatot is alair.

A tankonyvfelel6s koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara szukséges tankonyveket.

Ev végén a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét az iskola
szamara visszaadni.

Az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
O0sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

Kartérités rendje
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb
négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfeleléen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s
a masodik év vegeére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé iskolai tankonyvet, konyvtari tartdés tankonyvet kdlcsénoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuléo szulbje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak megtériteni, ugyanolyan koényv
beszerzésével vagy anyagi kartéritéssel.
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Az elhasznalddas meértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankonyvfelelds,
illetve a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgat6 szava a donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie:

az elso év végén a tankonyv aranak 75 %-at

a masodik év végeén a tankodnyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankodnyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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13. Zaro rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestilet
modosithatjia az Intézményi Tanacs, a szul6i munkakozosség és a
didkdnkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntart6 jévahagyasaval.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
¢ a fenntarto,

a nevelbtestulet,

az iskola igazgatdja,

az Intézmeényi Tanacs

a szul6i tanacs vezetésége,

a diakonkormanyzat iskolai vezet6sége.

13.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az adatkezelési
szabalyzatot, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok
mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkal modosithatok.

Hajdusamson, 2015. majus 12.
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