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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan
torténik. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésril*

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

J A tankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkédésérol

e 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet

e 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben valo végrehajtasrol sz61o
326/2013. (V11.30.) Korm. rendelet

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (intézményvezetdi
utasitdsok, munkakori leirdsok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara
nézve kotelez6

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagydsa utidn
valik érvényessé. Elfogaddsakor ¢s modositdsakor egyetértési jogot gyakorol —
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkonkormdényzata, a sziilok kozossége
—iskolatanacs. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola intézményvezetdje
biztositja, egyuttal felelés is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett {ij jogszabalyok szerinti ,,ij” szabalyozést az egész szabalyzatban kurziv
betiikkel emeltiik ki.
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dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelése az iskola intézményvezetéja. A Szabalyzat
megtekinthetd az intézményvezetd irodaban, a konyvtarban és az intézmény honlapjan.
Nkt. 25.§ (4): az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el az 6vodaszEk, iskolaszék, kollégiumi
sz¢k, tovabba a diakonkormanyzat véleményének kikérésével

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7) bekezdésében foglalt kotelezettségiink
alapjan az SzMSz elfogadasa el6tt ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét
a modositott SzZMSz-t a koznevelési torvény 25.§ (4) bekezdésében foglalt kotelezettség
alapjan nyilvanossagra kell hozni

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetd irodajaban munkaidoben, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorolt a Sziiléi Munkakozosség és a Didkdnkormanyzat, s az
intézmény nevelGtestiilete 2017. februar 28-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve
kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ wmegismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetoleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatérozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: PF4101 Tapioszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskola
Cime: 2766 Tapioszele, Széchenyi ut 20.
OM azonositoja: 032530

Az intézmény, altalanos iskola 1-8. évfolyammal, az aldbbi specidlis képzési forméaval:
- enyhén értelmi fogyatékos gyermekek oktatasa.

Fenntartdja: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Gazdalkodasi jogkoOre: Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes
hataskorben a fenntarto altal megbizott intézményvezeto latja el.
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Az intézmény hataskorébe az alabbi feladatok tartoznak:
- végrehajtja a szakmai alapdokumentumban megjelolt oktatasi feladatokat.
Ezen feladatokon tal a kdvetkezoket:
1. A Koltségvetési szerv — fotevékenysége: 8520 Alapfoku oktatas

- szakagazat szam: 852 010

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége korébe az alabbiak tartoznak:
852 011 1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelés, oktatas
(1-4. évfolyam), ezen beliil integralt oktatasa

- latassériilt gyermekek koziil a gyengén 14t6 gyermekeknek,

- hallassériilt gyermekek koziil az enyhe fokban hallassériilt,

- hallasukat miitéti uton helyreallitott gyermekeknek,

- pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési €s tanulasi

- folyamatban tartdsan akadalyozott (diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, iskolai képességek kevert zavara) gyermekeknek

852 021 1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti

nevelése, oktatasa (1-4. — évfolyam), ezen beliil a sajatos nevelési
1gényl tanulok oktatasa: értelmi fogyatékos gyermekek koziil az
enyhe fokban értelmi fogyatékos 1-8. gyermekek oktatasa,

852 021 1 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerti nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam), ezen beliil integralt oktatasa

- latassériilt gyermekek koziil a gyengén 1at6 gyermekeknek,

- hallassértilt gyermekek koziil az enyhe fokban hallassértilt,

- hallasukat mitéti uton helyreallitott gyermekeknek,

- pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési és tanulési

- folyamatban tartésan akadalyozott (diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia, iskolai képességek kevert zavara) gyermekeknek

852 022 1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti

8559111
8559121
8559141
8559151

9312041

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam), ezen beliil a sajatos nevelési
igenyti tanulok oktatasa: értelmi fogyatékos gyermekek koziil az
enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek oktatasa,

Altalénos iskolai napkézi otthoni nevelés,

Sajatos nevelési igényti tanulok napkozi otthoni nevelése,
Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés,

Sajatos nevelési igenyti tanulok dltalanos iskolai tanuloszobai
nevelése,

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa,

- lehetdséget teremt az intézményi étkeztetésre (menza, napkozi), az intézményben
munkakort betoltd alkalmazottak tekintetében

- ellatja a jogszabalyban ¢és a fenntartd6 SZMSZ-ben raruhazott munkaltatoi jogot,

- kialakitja belsd szabalyzatait.

A miikddtetés soran gondoskodik:

- targyi eszkoz beszerzésérdl és karbantartasarol,

- konyv, folyoirat, irodaszer, nyomtatvany, postai- €s elektronikus szolgaltatas,

- szallitas, vegyszer, gyogyszer, egyéb készlet €s anyag beszerzésrol,

- gazdalkodik a fenntarto altal a koltségvetési rendeletben biztositott eldiranyzattal.
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Az intézmény alapveto céljai: alapfoku oktatds-nevelés, felkészités a tovabbtanulasra,
felzarkoztatas, tehetséggondozas, enyhén értelmi fogyatékos gyermekek nevelése, napkdzis
ellatas, szabadidds tevékenységek szervezése.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény szervezeti vazrajza:

|Intéamé1weze16 |

1. Inté&zményvezetd 2. Intézményvezetd
helyettes felst tagozat helyettes also tagozat

Technikai

dolgozok

Didkdnkor manyzat

—q Munkakbzdsség vezetik Lk

| S S .

Hivatalos iigyintézés:

Hétfotol — csiitortokig:

730- 152 Intézményvezetd vagy egyik helyettese.
720- 1520 [skolatitkar

Pénteken:

720- 132 [skolatitkar

Az intézmény épiileteit, telefonszamait, vezetdit és bélyegzé lenyomatait egy SzMSz
kiegészités tartalmazza.

Helyettesitési rend:

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja az alabbiak szerint:

Az intézmény vezetdjét teljes hataskorében helyettesitheti:

1. intézményvezetd helyettes,

2. intézményvezetd helyettes.,

3. Iskolalatogatési igazolasok, tanuldi nyilvantartdsokkal kapcsolatos
tigyekben (egyeztetve az osztalyfonokokkel) az iskolatitkar.
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Az als6 tagozatos intézményvezetd helyettest helyettesitheti az als6 tagozatos
munkak6zosség vezetd. A felsd tagozatos intézményvezetd helyettest egy megbizott
pedagégus. A beosztott pedagoégusok helyettesitési megbizdsa csak az intézmény
miukddtetéséhez sziikséges halaszthatatlan intézkedések megtételére vonatkozik. Minden
egy¢b ligyben a megbizds csak a tények megallapitasara, a bejelentések fogadasara
vonatkozik.
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V. A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény felelés vezetdje
A kozoktatasi intézmény vezetdje (intézményvezetd): Koznevelési torvény 69.3.

eldirasai szerint
- felelds az intézmeény szakszerti €s torvényes miikodéseéeért,
- az ésszerll €s takarékos gazdalkodasért,
- gyakorolja a jogszabalyban és a fenntartd6 SZMSZ-ben raruhazott
munkaltatoi jogokat,
- és dont az intézmény mikddésével kapcesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem
utal mas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval, gyakorolja. A nevelési-

oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkédért, az intézmény belsd

r

ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéseért €s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik kiilonosen
a/ a nevelotestiilet vezetése,
b/ a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
c/ a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése,
d/ képviseli az iskolat az allami, tarsadalmi szervek, maganszemélyek elott,
e/ gondoskodik a torvényesség, a munkafegyelem betartasarol,
f/ elkésziti és jovohagyasra a neveldtestiilet elé terjeszti az iskola kozéptavu és
éves munkaprogramjat (eldzetes tajékozodas, felmérés, vélemények, javaslatok
figyelembevételével)
g/ elkésziti a tantargyfelosztast, elkészitteti az drarendet és az ligyeleti beosztast,
h/ a felelds vezetdk bevonasaval az iskola dolgozdinak a mindsitése, gondoskodas
a személyi anyagkezelésrol, a személyzeti nyilvantartas vezettetésérol,
1/ beiskolazas, tovabbtanulds megszervezése,
j/ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
k/ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal valo
egylittmikodés,
1/ a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.
Az intézményvezeto véleményezési jogkore kiterjed:

Alkalmazottakkal kapcsolatban:
- munkatigyi €s személyi ligyekre,
- kitiintetések, jutalmazasok, ill. fegyelmi tigyekre,
- bér- és munkaerd gazdalkodéasra,
- a belso ellendrzés rendjére.
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Az intézményvezeto dontési jogkore kiterjed:

Tanuldkkal kapcsolatban:
- tankOtelezettség végrehajtasara
- a tanulok felmentésére, a mindennapi iskolalatogatas, ill. az egyes tantargyak
gyakorlati része vagy 6rdinak latogatasa alol,
- az évfolyam megismétlésének engedélyezésére, ha a tanul6 egyébként felsébb
osztalyba léphetne,
- kart okoz6 tanulo feleldsségre vondsa, a kar megtérittetésére.

2. Az intézményvezeto helyettesei:

Az__intézményvezets helyettesek az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai. Kozosen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljdk, egymads tekintélyét elvszerlien
megovjak, minden 1ényeges iigyrdl, eseményrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Feladataik:

- gondoskodnak tagozatuk épiileteiben a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi
eldirasok megtartasarol,
- gondoskodnak a helyettesitések megszervezésérol,
- feliigyelik és segitik a tagozatban miikodd szakmai munkakodzosségek tevékenységét,
- javaslatot tesznek a szakmai pénzeszk6zok felhasznalasara,
- részt vallalnak a felligyeletiik ala tartoz6 pedagogusok mindsitésének elkészitésébol,
- ligyviteli és adminisztrativ feladatokat latnak el,
- rendzseresen ellendrzik a tanitasi-, napkozis- és a szakkori naplokat,
- 0sszefogjak az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét és kapcsolatot
tartanak a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- irdnyitjak és ellendrzik a tagozat oktatdo-neveld munkajat,
- jovahagyasra eldterjesztik a tagozat orarendjét, az ligyeleti beosztast,
- ellendrzik a tanmeneteket, foglalkozasi terveket,
- irdnyitjak, segitik, ellendrzik a szakkori tevékenységet, a napkozis és tanuloszobai
csoportok tevékenységét,
- ellatjadk mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza dket.

Ezeken kiviil:
|.sz. intézményvezetd helyettes (felso tagozatos) ellatja a munkavédelmi és
tlizvédelmi felel6s munkajat
2.57. intézményvezetdhelyettes (alsé tagozatos)
- iranyitja €s ellendrzi a sajatos nevelési igényl tanulok, és a napkozi otthon
neveld-oktatd munkajat, feliigyeli és segiti tevékenységiiket,
- ellatja az alsos tanuldk nyilvantartési teenddit.

3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetd helyettesek, az
iskolatitkar kozremitkddésével latja el.
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Az intézményvezetd koézvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Beszamolasi kotelezettséglik ¢és feleldsségiik kiterjed a munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra.

4. Az intézmény vezetosége:

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek.

Az iskolavezetés rendszeresen ulést tart.

5. A kibdvitett intézményvezetés tagjai:

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetoi, a
didkonkormanyzat vezetdi, az intézmény dolgozodinak valasztott érdekképviseléi és a
Kozalkalmazotti Tanacs elndke.

Az iskola kibdvitett vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevod

joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola kibodvitett vezetOsége
megbeszéléseit nem rendszeresen tartja.

Az iskola miikédésével kapcsolatos tervezés az iskolavezetdség feladata, melybe bevonhatja
a kibdvitett iskolavezetés tagjait

10
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V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ ebben a fejezetében az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak és az egyéb dolgozok helyi munkarendjét szabalyozza.

6. 1. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd helyettesek (a tagozatok vezetdi) allapitjdk meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének
javaslatait - a tanorakra elkészitett tanorarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaiddt oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotiekkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitdas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok?
meghatarozasa

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

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési

2138/1992. (X.8.) Korméanyrendelet 7.§ (1) bek.
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torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagodgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetOhelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
intézményvezetShelyettesi irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tél vagy az
intézményvezetShelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitdsi ora (foglalkozés)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetéhelyettes
engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetdhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezoé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagoégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

A pedagogus a tanitési, foglalkozasi beosztasa szerinti o6raja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén
kdteles megjelenni.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasdt az intézményvezetOhelyettes biztositja.
(December ¢€s junius honap kivételével, a tantestiilet bels6 megegyezése alapjan.). A hianyzo
pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Pedagogus sajat tanitvanyat magédntanitvanyként, ha a tantargyat tanitja a tanuldonak
dijazasért nem oktathatja.

Az intézmény TAMOP-3.3.8-12/-2012/1-0005 szamu palyazat keretében adaptélta a “Nyitott
ajtok” jo gyakorlatot, mely a mellékletben talalhato.

2. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és a kozalkal-
mazotti torvény rendelkezéseivel Osszhangban - az intézményvezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében, munkakori leirasok formédjaban.
A torvényes munkaidd ¢és pihend 1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk
(intézményvezetohelyettesek) tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.
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3. Az intézmény tanuldinak munkarendje: a hazirend

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek.

4. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.

A szorgalmi 1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezodik
be.

A tanévnyit6 értekezleten a neveldtestiilet dont:

- aneveld és oktatdo munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagogiai program,
SzMSz, stb.)

- az iskolai szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarol, idépontjarol, a tanitas nélkiili
munkanapok 1idépontjarol, valamint programjarol,

- a tanoran kiviili foglalkozasokrol,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, munkacsoportok, bizottsagok
létrehozasarol,

- az éves munkaterv jévahagyasarol, stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény belsd rendszabdlyait (hazirendjét) ki kell fliggeszteni az épiiletekben, és
beiratkozaskor minden tanulénak meg kell kapnia.

5. A tanitasi (foglalkozasi) ordk, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds ¢és a nevelés a tantargyfelosztiassal Osszhangban levé orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanoéran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi (foglalkozéasi) 6rdk megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanitdsi orak idOtartama: 45 perc ettdl eltérni csak intézményvezetdi utasitasra lehet. Az
elsé tanitasi ora az alsé és felso tagozaton reggel 8 drakor kezdddik.

Az orakozi sziinetek idOtartama: 10 perc (egy sziinet 15 perces) a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint.

Az 6rakdzi szlinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

A tanitasi ora a becsengetéssel kezdddik és a kicsengetéssel ér véget. A tanuldk az 6rat tartd
neveld kiséretével vonulnak be a terembe.
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6. Az iigyeleti beosztas:
Félévenként a tantargyfelosztashoz, ill. az 6rarendhez igazodva késziil. Elkészitését az
intézményvezetOhelyettesek végzik.

Az ligyeletre beosztott neveldk a tanitas kezdete eldtt 30 perccel és az 6rakozi sziinetekben
kotelesek a tanulok kozott tartdézkodni, €s a rendet, a fegyelmet, a tanulok testi épségét és a
tarsadalmi tulajdon védelmét biztositani.

Az ligyeletes nevelok munkdjanak segitésére az ligyeletes tanulok szervezését és beosztasat
a didkonkormanyzat végzi.

7. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasa:

Engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

8. Kotelezo orvosi vizsgalatok:
Az intézményvezeto altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek.

a.) Tanévenként egy alkalommal minden osztaly ellen6rzését biztositjuk az
iskolafogaszat keretében, az als6 tagozatosoknal feliigyelettel. A tovabbi fogaszati
ellataisokra a gyerckek Onalléan vagy sziil6i kiségettel mennek a szakorvos
visszarendelése alapjan.

b.) Tanitasi napokon altalanos eli.-i vizsgélatra, véddoltasra, ellendrzésre, tiiddsziirésre,
stb. szervezett keretek kozott, az osztalyfonok vagy mas pedagogus kiséretében mennek
a tanulok. Tanitds nélkiili munkanapokon és a sziinetek idején a sziild koteles gon-
doskodni a kiséretrdl.

c.) Az eii.-1 vizsgalatokkal kapcsolatos adatok szolgéltatasat a sziilok tudomasaval és
engedélyével az osztalyfonokok illetve az iskolatitkar végzi.

9. Az intézményben tartozkoddas rendje.

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idében hétfotél - péntekig reggel 79 o6ratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17 oraig tart. A fenti idéponttol
valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Lehetdség van a
sziinetek ideje alatt pedagogus vagy kiilsd vallalkozo (sziilo, stb.) altal szervezett
foglalkozasok megtartdsara, az intézményvezetovel és a fenntartoval egyeztetett
idépontokban.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik vagy az intézményvezetohelyettes
engedélyével hagyhatjak el az iskolat. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzédk meg (hazirend).

Az intézménybe, az intézménnyel jogviszonyba nem allok csak engedéllyel
tartozkodhatnak. Engedélyt az iskola intézmény vezetéje vagy helyettesei adhatnak
egyszeri alkalomra széban ezen feliil irasban.

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznadlati rendje.

Az iskola minden dolgozdja és, tanuloja felelds:
-a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
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-az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
-az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasaért,
-a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonboz6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérdl az iskolai
rendszabalyok (héazirend) rendelkeznek részletesen. Vagyonvédelmi okok miatt az
iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az iskola tanuldinak és dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének a rendeltetésszerii hasznélata.

Nem iskolai célra az iskola helyiségeinek bérbeadasarol a nevel6testiilet egyetértésével
az intézményvezetd hataroz.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a haszndlatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

A szamitdgépteremben, a technikatermekben ¢és a tornateremben csak tanari
feliigyelettel lehet tartdzkodni. A termekben 1év6 gépek, eszkdzok hasznalataért az ott
foglalkozast tartd pedagdgus felelds.

11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézményben bekdvetkezd minden rendkiviili esemény esetén (természeti katasztrofa,
tliz, robbantéssal torténd fenyegetés) az észleld altal értesitendo:
- az iskolaintézményvezetd, akadalyoztatasa esetén valamelyik helyettese,
- a gondnok,
- az intézmény fenntartoja,
- tliz esetén a tlizoltdsag,
- személyi sériilés esetén a mentdk,
- robbantéssal tortént fenyegetés esetén a rendérség.

Az épliletek bejaratanal kifiiggesztésre kerlil az értesitenddk cime, telefonszama.
Teenddk bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

—Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés

valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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—A bombariadé elrendelése a tilizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé
kell tenni.

— Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnydban — a parkolok, valamint a sportpalya. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és

feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdozkodni.

—A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

—Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
intézményvezetéja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi
folytatasanak megszervezésérol.

—Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

—A bombariad6é lefijasa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A bombariadé miatt elmaradt ordkat egy kijel6lt napon potolni kell, az 6rdk nem
maradhatnak el.

12. A dohdnyzdassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas €s az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohéanyzés
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

4 Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérsl.
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intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

13. A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsait ¢és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az iskola fenntartojanak a 20/2012. (VIIL,31.) EMMI rendelet 169.5.(5) alapjan
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképzéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rrrrr

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
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az eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,®
amelyet az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

VIIL A TANITASI, KEPZESI IDO, A TANORAN KiVULI FOGLAKOZASOK
SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

Az intézményben tandran kiviili szervezett foglalkozési formak:

napkozis foglalkozasok, szakkorok, onképzokorok, énekkar, tomegsport, logopédiai
foglalkozas, tanulészoba, tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek,
kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, hitoktatas, egyéb.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetShelyettesek rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

a.) A napkozis foglalkozds oraszamat a tervezhetd tovabbi iddkeret (egyéb foglalkozasok)
terhére szervezzilk meg, mely a tanérdkra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét a napkozis
munkakdzdsség dolgozza ki és rogziti a hazirend kiegészitésében.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild tajékoztato flizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres kiilondrai elfoglaltsag
miatti tavollét iranti sziilé1 kérelmeket az intézményvezetOhelyettes biralja el az
osztalyfonok javaslata alapjan, szem eldtt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és
magatartasat.

b.) Szakkor a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a szaktandrok javaslata alapjan, legalabb 10 jelentkezd esetén
indithato. Egy tanulo legfeljebb két szakkornek lehet tagja. Kiilonleges esetben,
intézményvezetdi engedéllyel haromnak. A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiloi
hozzajarulas sziikséges, melyet a sziilo a tijékoztatd flizetbe jegyez be. A jelentkezés
egész tanévre szol. A szakkdri aktivitas tliikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatban. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a latogatottsagrol szak-
kori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek. A szakkori foglalkozasok heti (
vagy két heti ) két 45 perces oOraban szervezheték. Az iskola koltségvetésébol
miikddtetett, a tantargyfelosztasban feltiintetett szakkorok oradijjal fizetettek, vagy a
pedagdgus kotelezd oOraszaméaba beszamithatok. Megfeleld indoklds esetén a
szakkorbol év kozben is ki lehet maradni (Sziild kérje irdsban vagy személyesen a
szakkorvezetotol). A szakkorok szeptember kozepétdl majus végéig mitkodnek, kivéve a
tanitasi sziineteket.

5 A 2012/2013-as tanévben a 1.-5.. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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c.) Az Onképzokoroket az intézmény a tanulok érdeklodésétdl fliggden inditja kimagaslo
felkésziiltségli pedagégusok ¢és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo
szakemberek vezetésével.

d.) Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikddik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a
szilil6 irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezetotdl kérheti. Az orardl naplot kell
vezetni.

e.) Tomegsport foglalkozasokat a tanitasi 6rdk utan szerveziink a testneveld tanarok illetve
kiils6 oraadd segitségével (fels tagozat), hogy a mindennapos testedzést
biztosithassuk. A foglalkozasok ingyenesek.

f.) A tanuldszobai foglalkozasokat igény szerint a felsds, alsds tanulok szamara is szervezziik.
A tanul6szobai szaktargyi foglalkozasokon szaktandr oOrarendi beosztds alapjan
zarkoztatja fel a gyenge teljesitményti tanuldkat a kozismereti tantargyakbol. A
tanuldszobai foglalkozasok az étkezésen kiviil ingyenesek.

g.) A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas, valamint a differencialt képességfejlesztés. A korrepetalds ingyenes.

h.) A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés, korzeti, megyei ¢€s az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe
véve.

A nevezesi dijakat az iskola fedezi, (kivéve a levelezds versenyekét).

I.) Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében valamint konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

j.) A hit- és vallasoktatas. Az intézmény egylittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi
egyhazakkal. Az oOrakeretben meghatdrozott hit és erkdlcstan tantargy valasztdsa a
torvényekben meghatarozott modon torténik. A foglalkozasahoz tantermet biztositunk,
az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhazi
jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

Napkozi

1. Napkdozibe minden jelentkez6 tanulot fel kell venni. A téritési dij alapja a nyersanyagnorma.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatérozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
2. A napkozibe torténd felvételt a sziild kérheti a tanuld nevének bejelentésével:
a.) 1. osztalyos tanulok részére a beiratkozaskor,
b.) 2-8. osztalyos tanulok részére az adott tanév kezdetéig.
c.) ha a tanuldlétszam nem haladja meg a rendeletben meghatarozott felsé hatart, a
tanév kozben is lehetdség van a tanuld napkozibe valo felvételére.
3. A napkozis csoportok kialakitdsaban elsdrendii szempont a tagozat szerinti beosztas (also
tagozat, felsé tagozat), ezeken belill pedig torekedni kell az évfolyam szerinti, illetve egy
osztalybol szervezett csoportok kialakitasara.
4. A napkozi héazirendjét - figyelembe véve a csoportvezetdség és az SZMSZ valasztmany
véleményét - a napkdzis munkakozosség allitja Ossze. A hazirendet az intézményvezetd
hagyja jova.
Szervezeti formak:
- hagyomanyos napkdozis csoport,
- igény és targyi, ill. személyi feltételek megvalosulasa esetén
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- iskolaotthon,
- tanuldszoba,
- menza,.

5.. A napkozi mikodésének idotartama megegyezik a tanévvel. A tanulok foglalkoztatasa az
utolso tanitasi ora befejezésekor kezdddik €s legkésdbb 16. oraig tart.

6. Iskolai sziinidoben a csoportok dsszevonhatok. Ez idében a csoportlétszam alséd hatara tiz
f6. Ezeken a napokon a neveldtestiilet tagjai ardnyosan beoszthatok, figyelembe véve a
munkakoriikkel jaré elfoglaltsagukat.

7. A napkozis csoportvezetd

- évi foglalkozasi tervet készit, egyeztetve az iskolai munkatervvel,
diakonkormanyzattal, az osztalyfonokok, a szaktanarok tervével,

- a tanév elején Osszeallitja a csoport foglalkozasrendjét (tanulés, jaték, munka,
kulturalis foglalkozas, tervezett nevelémunka),

- a csoportjaba tartozo tanuldk osztalyaiban orakat latogat,

- részt vesz az osztaly sziil6i értekezletein,

- vezeti a munkanaplot,

- vezeti a szakleltart,

- kiadja és beszedi az étkezési téritési dijakrol kiallitott csekkeket.

Az iskola épiiletén kiviili tevékenységek

1. Konyvtari, mizeumi, szabadtéri 6rak esetén a szaktanar két nappal az ora eldtt idopontot
egyeztet az illetékes 1g. helyettessel, s egyben kozli, hogy kiket érint. (irdsban)

2. Szinhazlatogatéas, lizemlatogatas, sportversenyek esetén is az 1. pontban foglaltak az
iranyadok.

3. A tanulmanyi kirandulasrol az osztalyfénok koteles a kirdndulas idépontjat és programjat
legalabb egy héttel az indulds el6tt irasban atadni az intézményvezetd helyettesnek.
Indulés el6tt egy nappal balesetvédelmi oktatast tart a résztvevoknek, melyet
jegyzOkonyvvel hitelesit. Az osztalyfonok koltségeit (szallds, utikoltség) szadmla
ellenében 2000 Ft/ napig az iskola megtériti, valamint napidijat és napi 8 6ra iigyeleti
dijat (tdbbnapos kirdndulas esetén) biztosit.

4. A szabadsag, illetve a sziinetek idejére tervezett programokért a szervezonek nem jar kiilon
juttatas, de célprémium adhato. (A felligyeletre bizott tanuldk utani tigyeleti dij
elszamoléasanak engedélyezésérdl az intézményvezetd dont!)

Iskola dltal szervezett diaktaboroztatas: A taborvezetd megbizasa torténhet jelentkezés
ill. palyazat Gtjan. A taborvezetdt az iskolavezetés bizza meg. A taborvezetd valasztja
ki munkatérsait. Az iskolavezetést egyetértési jog illeti meg. A taboroztatd neveldk
részvételi dijat az iskola fedezi.
A téborba jelentkezd gyerekek koziil (tuljelentkezés esetén) elonyt €lveznek a tobbgyermekes
csaladok gyermekei, a hatranyos helyzetben 1évok, a munkanélkiiliek ill. gyermekét egyediil
neveld sziilok gyermekei. A dontést bizottsdg hozza meg, melynek tagja az intézményvezeto,
az érintett osztalyfonokok, a didkonkormanyzat vezetdje és a taborvezetd.

22



Tapioszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskola 2017.

IX. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro,

- félévi és év végi osztalyozo,

- munkaértekezletek (sziikség szerint).
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 25 %-a, valamint az intézmény intézményvezetdje
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara, megbeszélésére.
A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

2. A pedagogus munkakori feladatai:
Az iskola pedagogusai munkajukat az altaldnos iskola Pedagédgiai Programjiban
foglaltak alapjan végzik.
A pedagbdgus a nevel6-oktatdé munkajat egységes elvek alapjan, ¢élve a pedagdgiai
szabadsag lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek, a kollektiv
munkak6zdsségi vagy neveldtestiileti dontéseknek, megfelelden végzi.
Eves munkéjat a tanév elején irasban megtervezi.
Torekszik az egyéni, tematikus tervezésre, hasznalhatja a kozponti terveket is, ha
azokat megfeleléen adaptalja, kiegésziti megjegyzéseivel, valtoztatdsaival a helyi
adottsdgoknak megfelelden.
Alapos egyéni felkésziilés alapjan megtartja a tanitasi orakat és foglalkozésokat. Azok
pontos kezdését és befejezését betartja.
A dolgozatokat, felméréseket tiz napon beliil javitja és javittatja.
Az irdsbeli munkakat, a hazi feladatokat rendszeresen javitja és javittatja, a tanulokkal
egyiitt értékeli.
Az irasbeli munkdkat lehetéleg minden targybol, helyesirasi szempontbdl is javitani, ill.
javittatni kell.
Kozremiikodik a demokratikus iskolakozdsség kialakitasaban, fejlesztésében. Alkotd
modon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai feladataibol. Folyamatosan végzi a
tanulok sokoldalt személyiségfejlesztését, a tanulok értékelését.
Megbizds alapjan vaéllalja az osztalyfonoki teenddk ellatasat. Széleskorti
kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési, tantargy-pedagogiai,
modszertani kérdésekben.
Alkot6 moddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsdban, a tehet-
séggondozasban, a palyavalasztasi, gyermekvédelmi tevékenységben, kiveszi részét az
iskolai demokratizmus fejlesztésébdl.
Rendszeresen fejleszti szakmai és pedagogiai felkésziiltségét, ennek érdekében
felhasznalja az onképzés €s a szervezett tovabbképzés lehetdségeit.
Neveldomunkaja soran fokozott gondot fordit a didkdnkormanyzattal vald
egyittmiikodésre. Segiti a diakonkormanyzat munkajat, latogatja Osszejoveteleit,
bevonja a tanulok kozdsségeit a nevelési problémak megoldasaba.
Munkajanak szerves része az egészséges ¢letmodra nevelés, a higiénés koriilményekrol
val6é gondoskodds. Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasagat, a szelldztetést.
Munk4ja sordn gondot fordit a tarsadalmi tulajdon védelmére vald nevelésre, a
tanuloktol megkoveteli berendezési targyainak, felszereléseinek, eszkozeinek a
megovasat.
Kotelezd 6raszama 30 %-a mértékéig - kotelezd jelleggel (dijazas ellenében.)- ellatja a
helyettesitési megbizatasokat.
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A pedagogustol elvarhaté modon torekszik a szakszeri helyettesités végzésére.

Részt vesz tanuldinak javito- és osztalyozo vizsgaztatasaban, annak elékészitésében.
FelelOsségteljesen ellatja a munkajaval kapcsolatos és az iskolavezetés altal kért
adminisztracios teendoket.

Részt vesz az iskolai értekezleteken, az linnepélyeken, valamint segiti minden iskolai
rendezvény lebonyolitasat.

Beosztds szerint ellatja az ligyeleti teenddket. Részt vallal tanitisi sziinetekben
szervezett szlinidei foglalkoztatdsok munkajabol.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, sziikség szerint részt vesz a sziildi
értekezleteken, fogadoorakon, sziikség esetén megbeszélésre hivja a sziilét (sziildket).
A tanuld magatartdsardl, tanulmanyi munkdjarol téjékoztatja a sziildket és az
osztalyfonokot.

Tantargyahoz kapcsoléddéan oOntevékenyen részt vallal a szertdri allomény
fejlesztésében, gondozasaban.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a pedagogust, a munka feltételeinek el0zetes egyeztetése, megbeszélése
alapjan.

Munkéjanak megkezdése eldtt tizendt perccel, ligyeleti szolgalatra a megjeldlt napon, a
tanitas megkezdése eldtt harminc perccel koteles megjelenni az iskoldban.

Alapveto feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Etikai kévetelmények az iskola alkalmazottaira:
- az irott és iratlan erkolcsi normékat betartja,
- a tanuloktodl, azok hozzatartozoitdl kolesont vagy jogtalan elényt nem fogad el,
- sajat tanuldit magantanitvanyként - ha egyébként szaktargyat tanitja - dijazas
ellenében nem tanithatja,
- tanulok és sziilok korében pénzgylijtést csak az iskolai munkaval kdzvetleniil
kapcsolatos feladatokra (belépdjegyek, tanulmanyi kirandulasok, balesetbiztositas, stb.)
végezhet, és ezzel minden esetben gondosan elszamol,
- a tanulok munkdjat magancélra nem veszi igénybe.
- igyekszik a varos ¢életébe mindjobban bekapcsolddni.

3. A szakmai munkakdzosségek
A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja és
éves munkaterve iranyozza elo.
A nevelGtestiilet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az aldbbi
tevekenységeket folytatjak:
- javitjak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,
- fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
- szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
- Osszedllitjak az intézmény szadmadra eldirt vizsgak irdsbeli €s szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik (mérések, javitd, osztalyozo vizsgak)
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- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
- javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
- tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.
A szakmai munkakozosség tagjai munkakozdsség-vezetdt valasztanak harom évenként a
munkako6zdsség tevékenyseégének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A munkakozosség-vezetdi megbizas valasztas Gtjan torténik, és harom évre szol.

Elvei: - legalabb 6t éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
- a tantestiilet altal elismert szakmai tekintély,
- ] szervezd, iranyito €s pedagogiai érzek,
- az intézményvezetdsag szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,
- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara 1gény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenyseégérol,
- elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak$zosség tagjainak tanmeneteit,
- modszertani és szaktantargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat
(tanorakat) szervezhet,
- irdnyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést,
- javaslatokat tesz az intézményvezetonek a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsoroldsara, bérpotlék juttatasara,
- képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil,
- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét,
- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetel-
ményrendszernek valé megfelelést,
- hatékonyan segiti az iskola hosszl és rovid tavl tervének megvaldsitasat,
- a palyakezddk és iskolankban ujonnan érkezd nevel6k munkajat segiti,
- segiti az iskolavezetést a tanulok tudasanak mérésében, ellendrzésében, eredmény-
vizsgalataiban,
- tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok latogatasat végzi, és munkakozosségeben
szervezi,
- szervezi az iskolai és iskolan kiviili munkak6zosségek kapcsolattartasat,
- megszervezi sajat munkakozosségén beliil az informadciok atadasat, cseréjét.

4. Szakkorvezetd: lehet minden neveld jelentkezés, vagy kijelolés utjan.

Elvei:
- a szaktertiletét jol ismerd, alkotd pedagdgus,
- a tanulok bizalmat ¢élvezo, a szakkorvezetdi feladatok ellatasara alkalmas kiviilalld
személy.

Feladatai
- tandran kiviili tevékenység, keretében biztositani a tanuldk egyéni fejlesztésének
litemét,
- az alapkészségek fejlesztése,
- tehetséggondozas,
- a tandran kiviil szerezhet6 ismeretek,
- megbizas egy tanévre szol.
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5. Gyermekvédelemi feladatok:
- az informacios munka szintjének emelése,
- alaplatogatas és visszatérd csaladlatogatas,
- az eli. dolgozodk jelzéseinek figyelembevétele,
- hatranyos €s veszélyeztetett gyermekek fokozott védelme, felzarkoztatasa, hatranyos
helyzetl és veszélyeztetett tanulok iskolai munkéjanak figyelemmel kisérése,
- a csalad és az iskola nevelési 6sszhangjdnak erdsitése,
- kapcsolat 1étesitése az onkormanyzat Csalad és Gyermekjoléti Szolgalataval,
- nyilvantartas vezetése.

6. Palyavalasztasi felelds megbizésa kijeloléssel torténik.

Elvei: - tarsadalmi igényekkel azonosulni képes nyitott személy,
- sziil6k, tanulok bizalmat élvezd, egylittmiikodésre képes neveld.

Feladatai:- az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, palyavalasztasi tanacsadast végzo
intézettel egylittmiikodik,
- szervezi a palyairanyitast a tanuldk és sziilok kozott 6todik osztalytol ,
- évente egy palyavalasztasi 0sszevont sziiloi értekezletet tart a nyolcadik
.0sztalyosoknak,
- a megbizés idOtartama négy év.

7. A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetdje. A
kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésének javaslata soran Iényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan —a

kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év juniusaban osztja sz¢ét a fenntarto.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol — azok a

pedagoégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.1 Tanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkdjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyl szakmai munkak6zosség innovacids céla
munkajaban.
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7.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

7.4 Osztalyfonoki munkéjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e j0 szinvonali k6zdsség-alkoto tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

¢ ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollegak munkéjanak értékelése.

7.5 Szg€les korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatést, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagégusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végzd pedagogusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer

alapjan.

Egy esztend6re kizarhatja az iskola intézmény vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhato

kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
e illami, Onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.
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8. A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuléink létszama
emelkedik, ezért
az integracios Pedagogiai Program eredményes megvalositasa érdekében az intézmény
alapvet6 céljai alfejezet az alabbi oktatashoz kapcsolodo tevékenységekkel egésziil ki:
3. oldal

- halmozottan hatranyos helyzetli tanulok integracids felkészitése

- halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képességkibontakoztatd felkészitése

Az integracios program megvalositasa érdekében az alabbi munkacsoportok mitkodnek
intézményiinkben:

IPR- menedzsment munkacsoport

Feladata: az IPR iranyitdsa, a tdmogatd intézményi kornyezet kialakitdsa, egyiittmiik6dd
partnerek bevonasa, kapcsolattartds a szaktandcsadoval, az OOIH-val, ¢s mas kiilsé
kozremiikodokkel.

szaktanar

Intézményvezetd, int. vez.. helyettesek

Differencialt munkacsoport

Feladata: A moddszer atadésa a tobbi kollégak szamdéra, bels6 tovabbképzés, hospitalas
keretén beliil. Kiemelve két fontos teriiletet: eltérd személyiségvonasu, fejlettségii tanulok
eljuttatasa egy bizonyos egységes miiveltségi alapszinthez, valamint az egységes alapszintre
¢s az egyéni adottsdgokra, irdnyultsdgra épitve a lehetdségek felsd hatardig fejlessze
személyiségét.(n bemutatd oradk tartasa, hospitalasi lehetdség)

tanitok, alsos munkakdzosség-vezetd

Ovoda-iskola dtmenetet tamogaté munkacsoport

Feladata: egyiittmiikddés az 6vodaval, a mérési eredmények, szociokulturalis tapasztalatok
cseréje, bemutatd foglalkozasok kdlcsonds tartasa.

tanito (1.0.)

tanitd (2.0.)

Kozépiskolai beiskolazast el6segité munkacsoport

Feladata: egyiittmiikddés a kozépiskolakkal, palyaorientacio, palyavalasztasi segitségadas,
intézménylatogatas, kozremiikodés az adminisztrativ feladatok elvégzésében.

Szaktanar,. osztalyfénok 7.o.

szaktanar, osztalyfénok 8.o.

Egészségvédelmi munkacsoport

Feladata: Az egészséges ¢életmodra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitasa, a
gyermekek testi fejlodésének eldsegitése, az egészséges életmod, a gondozas, a testapolds, az
egészségmeglrzés szokasainak alakitasa. Egylittmikodés a partnerekkel, Jo gyakorlat
megszervezése, koordinalasa.

Biologia, foldrajz, testnevelés szaktanar,. Osztalyfonokok
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Mérés-Ertékelés munkacsoport

Feladata: A HHH-s gyermekek eredményeinek nyomon kovetése, az orszagos
kompetenciamérések eredményeinek elemzésével segiteni a pedagdgiai munka fejlesztését,
koordindlni a helyi tantargyi méréseket.

Tanitok, tanarok

Az egyéni fejlesztésben mentorként kozremiikodd pedagdgus feladata:

Kompetenciaalapti egyéni fejlesztési terv készitése, egyéni fejlesztés folytatdsa és
koordinalasa, hdromhavonkénti arnyalt, szoveges értékelés készitése.

A TAMOP-3.3.8-12/-2012/1-0005 jelti a Kozoktatasi intézmények esélyegyenldségi alapt
fejlesztéseinek tamogatasa palydzata kapcsan tervezett esélyegyenldségi fejlesztd
tevékenység tamogatasara a Tapioszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskolaban:

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok iskolai sikerességét
eldsegitd, befogadd szemléletet kozvetitd, a gyermekek, tanulok sziikségleteit figyelembe
vevl, differenciald pedagdgiai modszerek alkalmazasi feltételeinek megteremtése az
eszk0zok fejlesztése, bdvitése (pl. projektoktatas, kooperativ technikak, differencilt oktatas,
tovabba eszkozfejlesztés);

Atmenetek kezelését tamogato, sziiléknek és gyermekeknek, tanuloknak szold programok,
tevékenységek megvaldsitasa) 6voda-iskola atmenet, altalanos iskola-k6zépiskola atmenet,
also-felsd tagozat kozotti atmenet);

Atmenetek kezelését tamogatdo a gyermekkel, tanuloval foglalkozd pedagégusoknak,
szakembereknek  sz6l6  tevékenységek megvalositdsa  (szakmai  egylittmiikodések
megteremtése, utankdvetési gyakorlatok, modszertani tovabbképzések, valamint a modszerek
adaptalasanak tdmogatasa, egyiittmiikodésben a gyermekeket fogadd altalanos iskolakkal,
kiilonos tekintettel az 6voda iskolai felkészito tevékenységére);

Modell értékti programok (Nyitott iskola jo gyakorlat) tovabbfejlesztése, mint valaszthatd

crer

dokumentacio elkészitése, adaptaciora alkalmassa tétele.

A tanitasi, képzési ido, a tanoran Kiviili foglakozasok szervezeti formaja és rendje fejezet
az alabbi IPR tevékenvységekkel boviil:

IPR-tevékenységek , hatarido felel6sok

Feladat Felel6s Hatarido Dokumentum
A halmozottan hatranyos szeptember 15. rgyvk-hatarozatok,
tanulok feliilvizsgalata, hhh hatosagi bizonyitvanyok
bevonasa a programba
A pedagodgus feladatleirasok szeptember feladatleirasok,
elkészitése, a bérpotlék kinevezésmodositasok,
korrekciodja, folydsitasa mentorhalo

mentori orarend
Munkaterv és koltségvetés szeptember IPR-munkaterv,
készitése IPR-koltségvetés
Projektnapok szervezése folyamatos forgatokonyvek, sajtd
Utravalo-palyazat oktober Benytjtott palyazat
benyujtasa
Az Egylittmikodési oktober Alairt OOIH Egyiittmtikodési
megallapodas megkotése, megallapodas
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adatszolgaltatas

Részvétel kistérségi IPR- folyamatos Jelenléti iv

napon

Arany Janos Program december jelentkezés — igény esetén

EszkOzbeszerzés dec. szamlak

Szoc. hatranyok enyhitése dec. atvételi elismervény

Az egyéni fejlesztés 1.november Egyéni fejlesztési tervek,

folytatasa, értékelés 2. februar . értékelé dokumentumok
3. majus

A modszertani folyamatos Oravazlat, jelenléti iv

bemutatoorak tartdsa

Tajékoztatas az IPR Jjanius sajtod

hatékonysagarol

Intézménykdzi hospitalas jinius 15. jegyzokonyv

Tovabbképzés, tréning — Februar tanusitvanyok

agressziokezelés

A sziil6i egylittmiikodés folyamatos egyéni fejlesztési naplok

javitasa

A tanari egyiittmiik6dés folyamatos jegyz6konyv, beszamolo

javitasa

Intézményi Snértékelés jnius Onértékelés

készitése

Palyazati elszamolas janius Pénziigyi beszamolo

Palyazatiras a kovetkez6 janius Benyujtott palyazat

tanévre

30




Tapioszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskola 2017.

X. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK FORMAI
1. Az iskolavezetés munkdjat segitd kozosségek formadi és fo feladatai:

a./ Nevelotestiilet: az iskola legmagasabb szintii kozossége.

Feladata: az iskola pedagogiai programjanak kidolgozasa, jovahagyasa, végrehajtasa, dontési,
véleményezesi €s javaslattevd jogkdrének gyakorlasa.
A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idoben és témaban iilésezik.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni az intézményvezetd vagy az
iskoldban miikodé valamely valasztott testiilet kezdeményezésére, illetve a
neveldtestiilet 25 %-a javaslatara.

b./ Kibdvitett iskolavezetés:
A munkatervi feladatok végrehajtdsanak 0Osszehangoldsa, a végrehajtas segitése,
informéciok éaramlasanak biztositasa, egységes eljarasok, elképzelések kialakitasa.
Osszehivasat az intézményvezetd végzi.

c./ Szakmai munkak6zosségek:
Szakteriiletének szakmai, mddszertani gondozéasa, a nevelésoktatds hatékonysaganak
emelése, az oktataspolitikai célkitlizések megvaldsitasanak segitése.

d./ Munkacsoportok:
Esetenként az iskolai munkaterv egy-egy részfeladatanak el0készitésére, végrehajtasara
illetve a végrehajtas ellenérzésére alakulnak.

e./ Sziil6i munkak6zdsség:
Dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorével élve segiti az iskola élet
megszervezeését: sokiranyl tevékenységével hozzajarul az iskolai nevel6-oktato munka
hatékony megvaldsitasahoz. Az iskola kozosségei sajat elfogadott munkaprogramjuk
vagy az iskolavezetés Osszehivdsa alapjan tartjak értekezleteiket, tanacskozasaikat.
Eves programjaikat Osszehangoljak. Az iskolai kozosségek meghivas alapjan
képviseltetik magukat egymas Osszejovetelein. A kozds cél megvalositdsa érdekében
széleskorli cselekvési egység kialakitasara torekszenek.

Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak koriilményeit.
Intézményiinkben az érdekelt felek egyike sem kezdeményezte intézményi tanacs
létrehozasat.

2. A tanulok kozosségei, a diakéonkormanyzat

a./ A diakdnkormanyzat és miikddési rendje
A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, €s a nevel6testiilet hagyja jova. Az
intézmény didkonkormanyzatanak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az intézmény egy kiilon rendelete képezi. Ez a felépitési €s miikodési
rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési egyetértési, javaslattevd és
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véleményezesi jogkorét. A tanulokozosségek élén megbizott felndtt vezetdk, esetenként
valasztott gyermekképviseldk (pl. didk-onkormanyzati kiildottek) allnak.
Az iskola vezetésével a didkonkormanyzatot patronald tandrok tartjak a kapcsolatot.
Elézetesen tajékoztatjdk a tervezett programokrol (munkaterv). melyekhez az
intézményvezetd egyetértése sziikséges. Az intézményvezetd vagy megbizott helyettese,
alkalmanként részt vesz a didkonkormanyzat iilésén, ahol az osztalyok képviseldi
kérdéseket tehetnek fel, elmondhatjdk javaslataikat, problémaikat, kifejthetik
véleményiiket. Az intézmény éves koltségvetésébdl a didkonkorméanyzat a szdmadra
normativ tamogatasként érkez0 Osszeget kapja meg, melynek felhasznalasarol
kimutatast vezet. Ingyenesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit,
melyekért azonban anyagi felelsséggel tartozik
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,

— a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézmény vezetoje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem
hatdaroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a
didkonkormanyzat véleményét.

b./ Az osztalyk6zosségek
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalyk6zosséget hoznak 1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az
intézmény didkonkorményzatdnak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly
didkbizottsaganak tagjait ¢és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az
intézmény didkonkormanyzatdnak vezetOségébe. Az osztalykozosség ily modon
onmaga didkképviseletérdl dont.

c./ Az osztalvkozosség vezetdie az osztalyfénok
Az osztalykozosség €élén az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot a tagozatvezetd intézményvezetohelyettes javaslatat figyelembe véve
az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti
meg.

3. Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezoit figyelembe véve,
- egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat,-
koordinalja €s segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munka;jat, latogatja oraikat,
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl.: pszichologus, logopédus, gyogytorndsz, gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott, gyamiigyi munkatars stb.),
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,
- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,
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- sziiléi értekezletet tart, csalddot latogat, a tajékoztatd flizet utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl,
- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, (az osztalynaplé pontos
vezetését, az oktoberi-, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos ligyintézést stb.),
- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,
- gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,
- tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,
- részt vesz a munkakozosségek munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével elosegiti a kozosségek tevékenységének eredményességét,
- a neveld-oktatd munkdjadhoz tanmenetet készit.

Potléka és kotelezd orakedvezménye

—a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett

osztalyfonoki potlék,
— a Kozoktatasi térvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

4. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formdi és rendje

a./ Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai:
- értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok, kirdnduldsok,
didktanacskozasok, stb.
Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott diakképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény faligjsagjan ki kell fiiggeszteni! A
helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

b./ A sziil6k tajékoztatasi formai
A szilé jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulméanyi eldmenetelérdl és az
iskoldban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran elére meghatarozott, az altaldnos munkaiddn tuli idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart.
Ezen tilmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldéra vonatkozd minden ér-
demjegyet és irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében is
feltiintetni. A tajékoztatod fiizetben a pedagoégusnak minden bejegyzést keltezéssel és
kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan). Amennyiben a tanulo tajékoztatd fiizete elveszett, a bejegyzést az elsd
alkalommal potolni kell.
A rendszeres tajékoztatas sziikségessége miatt félévenként minimum négy, a heti
harom vagy ennél nagyobb oraszdmu tantargyaknal legalabb nyolc érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanuld.

A sziiloi értekezletek

A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl. Az osztdly életérdl, a tanulok egyéni
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haladasarol az évkozi sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon, alkalmanként irdsban
tajékozodhatnak a sziilok.

A tanév soran osztalyonként legalabb harom sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok, vagy a sziiléi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziiléi
értekezletet hivnak Ossze.

Sziiléi fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa évente legalabb harom alkalommal (munkaidén
kiviili idOpontban) sziildi fogadoorat tart. Amennyiben a gondviseld fogadddran
kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon, vagy
irasban, idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Egyiittmikodések megerdositése
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek/tanuldk sziileinek bevonésa,
aktiv részvételének Osztonzése, veliik partneri kapcsolat kialakitasa, csaladlatogatasok,
kozosségi rendezvények szervezése

c./ Az iskolavezetés és a sziilok kdzotti kapcsolattartas
Az iskola egészének ¢letérdl az iskola intézményvezetdja adhat tajékoztatast a
tanévnyiton, az iskolai Osszevont sziil6i értekezleteken, a SZMSZ vélasztmanyi
gytilésen, illetve a hirdeto tablan.
A szilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat személyesen, illetve szoban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az osztalyfonokkel, az
iskola intézményvezetdjaval, vagy nevelGtestiilettel (l1asd. ,,.b” pont !).

d./ A pedagogusok és a tanulok kozotti kapesolatok
- Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd ad tajékoztatast (tanévnyitd, évkozi szobeli s irasbeli hirdetéseken,
€vzaron).
- Egy-egy osztalyt érintd tigyekben az osztalyfonok ad tajékoztatast (osztalyfonoki
orakon, az osztaly hirdet6tablajan, 6sszejoveteleken).
- Az egyes tanulok tanulményi helyzetérdl a szaktanarok tajékoztatjak folyamatosan
szoban ¢€s irasban (tajékoztato flizet) a tanulokat.
- A tanulok hirdetéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az osztalyfonokiikkel, a didkonkormény-
zatot segité pedagdgussal, az iskola intézményvezetdsagaval, neveldtestiiletével vagy a
sziil61 munkakozosséggel..

e./ Az intézmény kiils6 kapcsolatai
Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezetd ezen feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas
jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy allando
megbizas alapjan.
Az iskola kiils6 kapcsolatai soran egyiittmiikodik a:,
- a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal,
- a gyermekjoléti szolgalattal,
- a gyermekorvossal, védondvel, mint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
szolgaltatokkal,
kapcsolatot tart:
- az etnikai kisebbség képviseloivel,
- a telepiilési és teriileti roma nemzetiségi onkorméanyzatokkal
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- az 6vodaval,

- a Blaskovich Muzeummal,

- a Miivelddési Hazzal

- a kozségi konyvtarral,

- a zeneiskolaval,

- a nyugdijas klubbal,

- a kornyez0 lizemekkel, intézményekkel,

- a korzet kozépiskolaival, altalanos iskolaival.

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola intézményvezetdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes varosi tiszti-forvosa

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a altalanos iskolas
tanuloinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti
foorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény
intézményvezetdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési intézményvezethelyettes végzi.

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

Az iskolai védono feladatai

— A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond SZOT0S munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
intézményvezetdhelyettesével.

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

— Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
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— Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

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

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdéseben meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasdaval. A gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé 4altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatod
mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.
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X1. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés modjai:
Oralatogatasok, felmérések, eredményvizsgalatok, az oktatdo-neveld munkéval szorosan
Osszefliggd dokumentacios anyagok ellendrzése.

Ellendrzést végezhetik: intézményvezetd, intézményvezetOhelyettes munkakdzosség-
vezetd. Tajékozodo, tapasztalatszerzd céllal oralatogatast végezhet iskolan beliil a
neveldtestiilet barmely tagja

Kiemelt ellendrzési szempontok:
- a pedagdgusok munkafegyelme,
- a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar - diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktato munka szinvonala az 6rakon,

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése, szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

-a tanoran kiviili neveldomunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozossegformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat az iskolai munkaterv részét képezo
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az ellend6rzésrél rovid feljegyzés késziil. A feljegyzést az ellendrzott pedagodgus
megtekintheti.
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XIIl. A TANULOI MULASZTAS IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESES

1. Az 6rat tartd neveld a tanuld tanitasi orarol vald tavolmaradasat koteles az osztalynaploba
bejegyezni az 6ra megkezdését kdovetden.

2. Minden hoénap utols6 napjan az osztalyfonoknek Osszegeznie kell minden tanuld havi
mulasztasat. Kiilon fel kell tiintetnie az igazoltan és igazolatlanul mulasztott 6rdk szamat.
Ahol erre lehetdség van a naplo megfeleld rovatdba, ahol nincs ott egy kiilon fiizetbe, vezesse
be.

3. A sziil6 eldzetesen elkérheti a gyermekét az iskolabol. Ez lehet irasbeli kérés vagy szobeli
(személyes) kérés.
a./ Evenként harom napig terjedden az osztalyfénok engedélyével mulaszthat. Az
engedélyezés szovegét és idejét vezesse be az osztalyfondk a tanuld tijékoztatd fiizetébe.
b./ Harom napot meghaladéan az intézményvezetd engedélyével mulaszthat a tanuld.
4. A megkezdett tanitdsi nap Ordirdl a tanuld csak a sziild irdsbeli vagy szobeli kérésére
tavozhat el. Kivétel: betegség, hirtelen rosszullét. Ilyenkor tavozasra engedélyt az
osztalyfonok vagy az orat tartd szaktanar adhat. Ha ez nem torténik meg, az o6rardl valod
tdvolmaradas igazolatlannak mindsiil.

5. A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt és elére nem lathatdo okok miatt
maradhat tavol.

a./ A sziild ebben az esetben is koteles bejelenteni a mulasztds okat az osztalyfonoknek.
b./ Ha a sziil6 ezt nem teszi meg harom nappal a hianyzas megkezdése utan, az osztalyfonok
kotelessége felderiteni a hianyzas okat.
c./ Ha a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalo jeleket talal, koteles csaladlatogatas
alkalmaval meggy6z0dni a mulasztas okarol. Ha a sziild nem tudja érdemben igazolni,
igazolatlan mulasztasnak mindsiil a hianyzas.

6. A mulasztast a megjelenés elso napjan igazolni kell.
a./ Harom napig terjedd mulasztas esetén sziiléi, hdrom napon tul tartdé betegség esetén
orvosi igazolast hozzon, mert ezzel igazolhatja mulasztasat. A mulasztds igazolasat a sziild a
tajékoztatod fiizetbe jegyezze be.

b./ Barmilyen igazolast (sziil61, orvosi) az osztalyfonoknek kell felmutatni.

c./ Ha az el6irt hataridére nem igazoljdk a mulasztasokat, igazolatlanul mulasztott 6raknak
mindsiilnek.

7. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa az osztalyfonok feladata.

a./ Az igazolatlanul mulasztott tanuldt az iskolai biintetések megfelel (altala még nem
kapott) fokozataban kell részesiteni és ezt a tajékoztatd flizeten keresztiil, kell a sziild
tudomasara hozni.

b./ A masodik izben tortént igazolatlan mulasztds esetén a sziil6t nyomtatvanyon keresztiil
értesiteni  kell az  igazolatlan  mulasztasr6l és  annak  kdvetkezményeirdl.
A nyomtatvanyt az osztalyfonoknek kell kitdltenie és az intézményvezetShelyettesnek
leadnia.

c./ Harmadizben tortént igazolatlanul mulasztas esetében az osztalyfénok az igazolatlan
mulasztas észlelésének napjan koteles feljelentést kezdeményezni és a nyomtatvanyt kitoltve
az iskola intézményvezetdjanak vagy helyettesének leadni.

d./ A harmadizben torténd igazolatlan mulasztas a tanuld magatartasi jegyének leromléasat
vOonja maga utan.
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8. A napkdzi otthon és a rendkiviili targyak foglalkozasairol torténd tavolmaradast is igazolni
kell. Ezen foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld kizarhaté a rendkiviili
tantargy tanuldsabdl, illetve a napkdzi otthonbol.

9. Az osztalyfénoknek, ha a tanuldi késések rendszeressé valnak, a sziil6ket értesitenie kell.
10. A mulasztdsokra €s azok igazoldsaira vonatkozd rendelkezéseinket az elsd sziil6i
értekezleten ismertetni kell a sziilokkel.

Ugyancsak tajékoztatni kell a sziil6ket arrol is, hogy tartés mulasztas potlasarol

- elmaradt irasbeli felmérések készittetésével és

- szobeli feleltetésekkel gydzddiink meg

11. A nevel6testiillet a meghatarozott feltételek fennalldsa esetén az osztilyozd vizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szima meghaladja a
20 tanitasi orat.

Tanulmanyok alatti vizsgak

1.a) osztdalyozo vizsga

osztdlyozo vizsgdt tesz az a tanulo,

— akinek éves hidnyzéasa a jogszabalyban eldirt mértéket (250 6ra) meghaladja és nem
osztalyozhato, ha a tantestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.(a tanuld
csak eredményes osztalyozo vizsga letételével folytathatja tanulmanyait magasabb
évfolyamon),

— aki rendszeres iskolaba jaras alol felmentett. A rendszeres iskolaba jaras aloli felmentés
legfeljebb egy tanévre szol. A tanuld a tantervi kovetelmények teljesitésérdl
osztalyozd vizsgan tesz tanubizonysagot.

—aki atvétellel tanuldi jogviszonyt létesit és eltérd tanterv szerinti tanulmanyokat
folytatott,

— rendkiviili koriilmények a tanuld érdekében indokoljak (kiilfoldi tartozkodas, betegség)

Ha a tanul6 osztalyozdvizsgédn szerezte valamennyi tantargy osztalyzatat, a magatartast és
szorgalmat nem kell mindsiteni. frasbeli, indokolt kérésre az osztalyozo vizsgat szorgalmi
idon belil is lehet tartani.
- Az intézményvezetd az osztalyvizsga egyes tantdrgyai (ének-zene, rajz, testnevelés,
technika, idegen nyelv) alol felmentést adhat. Ha a tanuld osztalyozovizsgan szerezte
valamennyi tantargy osztalyzatat, a magatartast €s szorgalmat nem kell mindsiteni.

- Az osztalyoz6 vizsga a javitd vizsgdhoz hasonléan harom tagl bizottsag eldtt zajlik, és
az id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg.

b) kiilonbozeti vizsga
kiilonbozeti vizsgat tesz az a tanulo, aki
— tanul6i jogviszony atvétellel vald 1étesitéséhez mas iskolatipusbol kéri felvételét,
— eltérd tanterv szerinti tanulmanyokat folytatott és azonos vagy magasabb évfolyamra

jelentkezik,

C) javitovizsga
Javitovizsgat tesz az a tanulo
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— aki 2-8. évfolyamon, a tanév végén valamely tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott,

— aki osztalyoz6 vizsgarol igazolatlanul tavol maradt, vagy azt nem fejezte be, ill. az
eldirt id6épontig nem tette le,

— aki az osztalyoz6 vizsga kdvetelményeinek nem felelt meg.

Csak sikeres javitovizsga letétele utdn folytathatja magasabb osztalyban tanulmanyait,
sikertelen javitovizsga esetén évet kell ismételnie. Javitdvizsga idOpontjat az
intézményvezetd hatarozza meg.

A javitovizsgat pedagdgusokbol alld bizottsag eldtt kell letenni, amely nyilvdnos. A hdrom
tagu bizottsagot az intézményvezetdsag bizza meg. Az osztalyzatot a bizottsag allapitja meg.
A javitovizsga nem ismételhetd meg eredménytelenség esetén. Csak kivételes esetben
(betegség, kiilfoldi tavollét) halaszthato el szeptember 15-ig.

A javitovizsga a tantargy jellegétdl fiiggden irasbeli, szobeli, ill. gyakorlati részbdl all.

A tanuld kérésére az intézményvezetd - az osztalyban tanitd neveldk - a tanulmanyok soran
engedélyezheti az évfolyam megismétlését, ha a tanuld egyébként felsébb évfolyamba
léphetne.

2. Vizsgaidoszakok:

— javitdvizsga: augusztus 15. — augusztus 31. kdzott

— osztalyozo vizsga: a tanév helyi rendjében meghatéarozott két idédszakban

— Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanulo a fentiektdl eltéré idopontban
tegyen vizsgat.

3. Jelentkezés a vizsgakra:

— A tanul¢ a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontig, az iskolaban beszerezhetd
formanyomtatvanyon jelentkezhet vizsgara (kiskora tanul6 esetén a gondviseld
alairasaval).

A didk tajékoztatast kap a vizsga iddpontjarol, helyérdl, a vizsgarészekrdl, tovabba a
vizsgaval kapcsolatos jogorvoslati lehetdségrol (feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem,
fliggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsga)
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XI. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi intézkedést kezdeményezheti:
- sziilo,
- pedagogus,
- tanulokoz0sség,
- intézményen kiviili egyén vagy k6zosség.

Fegyelmi felelOsség

- Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, szandékosan, vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezé _intézkedésben vagy fegyelmi _biintetésben
részesitheto.

- A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a terhére rott kotelezettségszegés
sulyat.

- A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo.
Testi fenyitést alkalmazni tilos!

- A tanulok fegyelmi ligyében

a/ els6 fokon - a fegyelmi bizottsag,

b/ masod fokon - a helyi miivelddési szakigazgatési szerv, illetéleg a fenntarté dont.
A kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuldk fegyelmi és kartéritési felelosségét. Ennek
alapjan: fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba, vagy iskolaba.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot szabad!

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q és a Koznevelési torvény 58.§ szakaszaban
foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatidrozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziiljének.

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

— A fegyelmi targyalast kdvetoen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

20/2012. (V1I1.31.) EMMI r. 53. § (2) bekezdés szerint:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informdaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol

—a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilot nem kell értesiteni

—az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény

intézményvezetdja thzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

—az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az

intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

—a feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

— az egyeztetd szem¢ély az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a

sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal

egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo

tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
A fegyelmi bizottsdg végzi a fegyelmi vétség kivizsgalasat, targyalasat, amelynek
elnokét és tagjait az intézményvezetd bizza meg.

Az eljaras soran az ligy Osszes stulyosbito €s enyhitd - koriilményeit fel kell tarni, €s a
kotelességszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat, azok bizonyitékait a
fegyelmi  targyaldson a  szilével ¢és a  tanuloval  kozolni  kell!
A sziild, illetve a tanuld bizonyitasi inditvanyat (pl. tani meghallgatdsat) teljesiteni
kell!

A tanulot, neveld-oktatd pedagogusoknak - ha a fegyelmi bizottsdgnak, nem tagjai -
tovabba a didk-Onkormdnyzati szerveknek lehetévé kell tenni, hogy véleményiiket
kifejtsék.
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— A fegyelmi bizottsag akkor hatarozatképes, ha a bizottsag tagjainak 75%-a a
targyalason jelen van.

— A fegyelmi hatarozatnak tartalmaznia kell:
- a tanuld személyi adatait,
- a fegyelmi vétség megjelolését,
- a kiszabott fegyelmi biintetést és indoklasat,
- fellebbezés lehetdségérdl szolo tajékoztatast.
A fegyelmi hatarozatot az intézményvezetd irja ald és a dontéstdl szdmitott hdrom napon
beliil a tanuldnak és a sziildnek ajanlottan megkiildi.
A fegyelmi hatarozat ellen irdnyulod fellebbezést a hatarozat kozlésétdl szdmitott tizendt
napon beliil az intézményvezetonal kell eléterjeszteni.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Elmarasztalhato6 a tanul6 az alabbiakért:

- hazirend megszegése,
- tarsadalom, illetve mas szermély tulajdonanak elsajatitasa,
- vallalt feladatok hanyag végzése,
- durva magatartas, garazdasag,
- igazolatlan mulasztés.

A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmez6 intézkedés hozhato:

a/ szobeli figyelmeztetés (szaktanari, osztalyfonoki, intézményvezetoi)

b/ osztalyfondki vagy intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés, intés, rovo.

Az irasbeli intézkedéseket a sziilovel lattamoztatni kell!

Biintetések:
- Ha magatartdsoddal gatolod a tanitasi szaktandri,- osztalyfonoki-
6rak munkajat, megszeged a hazirendet, > szobeli figyelmeztetés (beirds a magatartas
rongalsz, szemetelsz, a k6zos elvarasokat fiizetbe)
megsérted.
- harom beirds a magatartas fiizetbe > irasbeli figyelmeztetés
(szaktanari, osztalyfonoki)
-harom irasbeli figyelmeztetés utan > osztalyfonoki intd
-harom int6 utan > osztalyfonoki rovo
-két rové utan > intézményvezetdi into, rovo

Sulyos magatartasi vétség esetén (egész osztalyt érintd, egész iskolara kihatd vétség, veszélyeztetés)
az enyhébb fokozatok kihagyhatok
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XI1V. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL térvény,
e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankOnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldk tankOnyvtamogatdsa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatdsaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

14.1 A tankonyvellatas célja és feladata

14.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi €év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

14.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét cllathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

14.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokésos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykorti tanuld illetve a kiskorti tanulo sziildje az okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

14.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

14.2. A tankonyvfelelos megbizasa

14.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdaban, hogy a
kiilonbozé tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazédsara vonatkozd szerzédést kot, és az
intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

14.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az intézményvezetd a
felelos. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata,
a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
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14.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

14.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

14.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld

kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kélcsondzni.

14.3.2. E felmérés sordn irasban tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo

torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ

kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtidsira és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést

a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

14.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a

tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja.

A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskorl tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az

igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az

igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

14.3.4 A tankonyvfelelds az 14.3.1 pontban meghatdrozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany

tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hdny tanuld igényel és milyen

tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.

14.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi

kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A normativ

kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igénylOlap benyujtasakor be kell
mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.

14.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa

szlikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasarol szo16 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megszint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

14.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo
tanul6i tankonyvtdmogatas nem adhato.

14.3.8 Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tAmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tGli tdmogatas a sziilé illetdleg
nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanulod szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

14.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szilo hozzajarulasaval kezel.
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14.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

1441 A 16.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az intézményvezetd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet és az
iskolai didkdnkormanyzatot.

1442 Az intézmény intézményvezetéja minden ¢év december 15-ig meghatdrozza a

tankOnyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulét.

14.5 A tankonyvrendelés elkészitése

14.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény intézményvezetdjaval. A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuloinak varhatod, becsiilt I¢étszdmat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 16.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

1452 A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzéjutas
lehetdségét.

14.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szillok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsadt mas modon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

14.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a kdnyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — kdzzé

kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket

az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri
kotelessége.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet
¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

XV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdanyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldairdst kizardlag az intézmény intézményvezetdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o qa tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eloadllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmenyvezeto alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzdférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezetohelyettesek) féerhetnek hozza.

EMMI 4.§-ban
r) az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet

d) elektronikus ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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XVI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelez6  iinnepi viselete: fehér ing, vagy bluz, sotét nadrag vagy szoknya.
Az iskolai iinnepségek, megemlékezések latogatdasa a tanuléknak és a pedagogusoknak kitelezd.

Iskolai hagyomanyok apolasa.
Iskola szintli hagyomanyok:
- Damjanich hét
- Egészségveédelmi nap
- Fenydiinnep
- Ballagas
- Az iskola parkjanak gondozasa, idések segitése, patronalasa.
- Kozséglink szépitése, kozteriiletek gondozasa.
- Tanévnyito, tanévzard, kiallitasok, vetélkeddk rendezése (sport, kulturalis stb.)
- Tarsadalmi munkaakciok: hulladékgyiijtés.
Tantestiileti hagyomanyok:
- Az iskola nédolgozoinak koszontése Nénapon.
- Ajandékozas hazassagkotés, nyugdijba vonulas alkalmaval.
Lehetoség szerint.
- K6z06s kirandulas, szinhazlatogatas.
- Pedagogusnap.
- Mikulés iinnepség a dolgozok gyermekeinek.
A sziilé-iskola k&z6s programja:
- Nyilt nap.
- Tarsadalmi munkaakcio.
- Szinhdz, kirandulas, kiallitds, muzeum latogatas szervezése.
Tanulok részére
- Mikulas linnepség szervezése, kozos ajandékozas.
- Fenydbal szervezése.
- Farsangi karneval szervezése.
- Akadalyversenyek.
- Klubdélutanok
- Hasznos anyagok gytijtése.
Uzemek és iskolak hagyoméanyos programia:
- Uzemlatogatasok, a palyavalasztas segitése.
Az iskola, valamint kulturalis intézmények kapcsolata:
- Misor nemzeti iinnepekre.
- Kozségi 6vodaval, sportkorrel, konyvtarral, mazeummal egyiittmiikodés.
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XVII. Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelést szabalyozo6 2011. évi CXII. torvény alapjan a kdvetkezok szerint hatarozzuk meg az
intézmény adatkezelési szabalyzatat.

Az intézményben nyilvantartott adatok

1. Az alkalmazottak adatai

Az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

- lakohely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositoszam

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

*  munkdéban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

*  munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

= szabadsag, kiadott szabadsag,

» alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

= az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei

» az alkalmazott a munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcimei

A felsorolt adatokat a munkaltatéi jogkor gyakorloja kezeli és az O engedélyével tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

2. A gyermekek, tanulok adatai

A tanulokrol nyilvantartott adatok:

= A gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsédga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

= A szilo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

» A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

= A tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

= A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

= Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok

» A tanulo-és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

= A tanul6 azonositd szama,

Az adatok meghatarozott célbol tovabbithatok:

= a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére, - valamennyi adat

= A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, a tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat részére

" Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

= A csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye €s a kedvezményre valod jogosultsaga.

I1. Adatkezelés az intézményben

1. Az alkalmazottakat harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilovel valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziil6jével minden a gyermekével Osszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat kozlése
akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi,érzelmi, vagy erkolcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatisra
vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejléddésével, értékelésével, mindsitésével osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet {ilésén. A titoktartdsi
kotelezettség alol kiskort esetén a sziild, nagykort tanul6 esetén a tanuld irasban felmentést adhat.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az 1./ 2. pontban felsorolt adatokra.

A gyermekek, tanulok személyes adatai pedagogiai célbdl, torvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdek.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények
megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kdotelezo.
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XVIIL. ELJARASBELI SZABALYOK

Az SZMSZ moédositasanak szabalyai:

1. Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a nevel6testiilet egyharmada vagy a kibdvitett
iskolavezetés.

2. A moddositasra vonatkozo anyagot irasban kell beterjeszteni az intézményvezetd felé.
3. Az anyagi vonzattal jar6 modositasok benyujtasi hatarideje a targyév nov. 30-a, az egyéb
modositasoké apr. 30.

XIX.INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Miikodési alapdokumentum:

Alapdokumentum: felhasznalasa a fenntarté altal meghatarozottan. Elhelyezése: Jol védett
helyen, de a vezetdk szdmara a hozzaférhetdséget biztositani kell (melléklése a palyazatbenyujtas
feltétele)

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. A dokumentum az intézményvezetoi
irodaban ¢és az iskola konyvtaraban megtekinthetd

Pedagdgiai program: szakmai alapdokumentum, amely alapjan az intézmény neveld-oktato
tevékenységét végzi. Orzésérdl és nyilvanos dokumentumként torténd kezelésérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A nyilvanossagot az intézményvezetd rendelkezése biztositja,
amely szerint 1-1 példanyat el kell helyezni a tanari szobaban, az intézményvezetdi irodaban és a
konyvtarban.

A pedagdgiai program interneten is elérhetd.

Tartalmi elemeire a meghatarozo a Koznevelési torvény 26.§ és a 20/2012. EMMI rendelet 6-
7.8-a.

Az iskola pedagogiai programjardl, a valtozasokrdl az intézmény vezetdje vagy az altala
kijelolt pedagdgus koteles a sziilok, tanuldk részére tdjékoztatast adni. Az osztalyfonokok a
tanév elso sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket, a tanulokat az elso tanitasi napon.

A tajékoztatds dokumentuma a sziiloi értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az
osztalynaplok.

Tajékoztatas kérése a pedagogiai programrol:

A sziilok valamennyi sziil6i értekezleten kérhetnek tdjékoztatast az intézmény
intézményvezetdjatol az érvényes pedagodgiai programrol

A pedagodgiai programmal kapcsolatos kérdéseket a tanév ideje alatt barmikor fel lehet tenni az
intézmény intézményvezetdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil koteles érdemi valaszt
adni.

Munkaterv

Tartalmara és alkalmazasara vonatkozo szabalyokat tartalmaz a 20/2012. EMMI rendelet 3.§-
a.

Az éves munkaterv az iskola pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az éves munkatervet a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten keriil
Sor.
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A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
szlilokkel az elsO sziiléi értekezleten, a tanulokkal az elsd osztalyfonoki oran. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tandri szobaban €s a honlapon keriil elhelyezésre
Hazirend
A Hézirend tartalmara és alkalmazédsara vonatkozolag a 20/2012. EMMI rendelet 5.§-a az
iranyado.
A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanuld irdsban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtalalhatd a tanari szobaban és az intézményi honlapon. A hdazirend
legfontosabb valtozott pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziildi értekezleten,
osztalyfénoki oran

XX. ZARO RENDELEZESEK

1. Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint
pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait stb. 0nalldo szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetoi
utasitasokkeént.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak nem részei, igy ezek a
szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitisok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, intézményi megfontolasok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése sziikségessé teszi azt.

2. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat moédositasa csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
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1. FELHASZNALT JOGSZABALYOK

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 2006. évi LXXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

modositasarol

- A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény (€s a késdbbi

modositasai)

- 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

végrehajtasarol

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

- 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- Munka torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (és késdbbi modositasai)

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat
kiadéasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott - a konyvtari allomany
ellendérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torlésrdl kiadott - szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol

- 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol (5.§ (2)
bekezdés; 5 § (3) bekezdés; 55 § (1) bekezdés

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (64. 163§)

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI 1. 4. § (2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolal, kollégiumi

konyvtar  SZMSZ-ét tartalmazza.

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 4. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e
szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait.

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar gylijteményét a helyi
pedagodgiai programnak megfelelden, a tanuldk €s a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

- A Blaskovich Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és
Pedagodgiai Programja
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2. ALAPELVEK

A Blaskovich Janos Altalanos Iskola kényvtara gyijteményét, szolgaltatasait, miikodési
rendjét az intézmény szikségleteinek és kdnyvtari kornyezetének megfelel6en alakitja ki
az intézmenyvezets iranyitasaval és az iskola kozosségei vélemeényének,javaslatainak
figyelembevételével. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kilénbdz6 teruletein végzett
tevékenységekkel.

3.
A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve:

Tépioszelei Blaskovich Janos Altalanos Iskola Konyvtara

Cime:

2766 Tépidszele, Széchenyi ut 20.
o [ étesitésének idOpontja: 2010. 09.01.
e Elhelyezése: Széchenyi ut 20., emelet 1-es terem + a Varosi Konyvtar helyiségei
e Alapteriilete: 60 m?

4.
SZEMELYI FELTETELEK

A munkatarsak szama: egy konyvtaros tanar / tanitd

5.
HASZNALOI KORE

Pedagogusok, tanulok, az iskolaban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeldltek, az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

6.
A KONYVTAR PECSETJE

Blaskovich Janos Altalanos Iskola, Tapioszele, Széchenyi ut 20.
(35 mm kor).

7.
A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

Az iskolai kényvtar (Blaskovich Janos Altalanos Iskola Kényvtara) az iskola Széchenyi ut
20. alatti, fels6 tagozatos telephelyén, épuletének emelet 1-es termében mikodik,
valamint a hozza szervesen kapcsolédd utcai szarnyaban midkodd Varosi Konyvtar
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helységeit is kihasznédlja. Az iskola épulet minden szintjér6l az akadalymentesitett
atjarhatosag biztositott.

Fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat mikodtetdé és fenntartd KIK (Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kézpont) koltségvetésében gondoskodik.

a./ A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat

mikodtetd iskola és a Varosi Konyvtarat fenntartdé onkormanyzat (Tapidszele Varos
Onkormanyzata) kézésen vallal felelésséget.

b/ A varosi kdnyvtar szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas, szakért6i munka, tovabbképzés)
seqiti az iskolai kdnyvtaros tanart.

c./ Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdja iranyitja és ellenérzi, a
nevelbtestllet és a diakk6zosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

d./ Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal a konyvtaros
tanar végzi (3.szamu melléklet)

8.

A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges feltételeket a fenntartd
(Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont) koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandé Osszeg megallapitasahoz szikséges az iskolai szinti
tervezés,ezdltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumszuikséglet
financialis oldala 6sszehangolhaté a konyvtari kdltségvetéssel.

Az iskola fenntartéjanak gazdasagi vezetbje gondoskodik a napi mikddéshez szukséges
eszk6zokrél, irodaszerekrol,szocialis feltételekral.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szukséges
dokumentumok,informaciéhordozék,nyomtatvanyok beszerzése a koltségvetésében
biztositott 6sszegbdl a kdnyvtaros feladata.

( A gazdasagi-pénzugyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi

jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar
irattaraban van elhelyezve.)

9. A KONYVTAR MUNKARENDJE

1.

A konyvtari teenddket egy fofoglalkozasu konyvtaros latja el.

2.

A konyvtar nyitva tartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana is,
lehetdséget adjon a kdnyvtar hasznalatara.

3.

A kolesonzést részben konyvkartyaval torténd tasakos nyilvantartasban vezeti,
részben a ,,Szirén” szamitogépes program segitségével. A kolcsonzési
forgalomrol folyamatosan statisztikat készit, amelyrél minden év
szeptemberében statisztikai jelentést ad.

4.

A konyvtéari foglalkozasokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtarhasznalati tanterv
szerint megtartja.

10. A KONYVTAR FELADATAI

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolecsonzesét.
(kozremiikodés a tankényvellatasban)
A koOnyvtari szolgaltatasok:
= Alapszolgaltatasok

= kiegészitd szolgaltatasok

= pedagdgiai szolgaltatasok

= informatikai szolgaltatasok

= aszolgaltatdsok nyilvantartdsanak modja

= A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, hasznalok kore, beiratkozas

10.1. KONYVTARI SZOLGALTATASOK NYUJTASA

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagogusainak, dolgozoinak, tanuldinak
biztositja a teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Tajékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad
a sziikséges ismeretekrol, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek
allandoan tdjékozodjanak az 1j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznélhat6 allomanyrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

Az informatika miiveltségi teriileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati 6rak
tartasaval kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas- és

konyvtar pedagogiai tevékenységében. Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra
épiild tanitasi orak elokészitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak €s informécids bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagdgiai- Szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények €s nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését (konyvtarkozi
kolcsonzés).

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.
10.2. A KONYVTARI ALLOMANY ALAKITASA, GYARAPITAS, APASZTAS

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszertien €s ardnyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint.
(2. szamu melleklet).

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevel6i kozosségek
és a diakképviselet javaslatait, valamint az iskola kdnyvtari kornyezetének
allomanyi adottsagait.

A gylijtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval
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elésegiti, hogy a konyvtari allomany tartalmi 6sszetételében és mennyiségi
szempontbol egyarant megfeleljen a korszerii oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt
miiveket a sziikséges példanyszdmban, és biztositja a pedagogusok és a
tanulok munkajahoz sziikséges alapvetdé dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizi6 soran kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartozo és a hasznalat
kovetkeztében elrongalddott dokumentumokat.

10.3. ALLOMANYVEDELEM, ALLOMANYBA VETEL, ALLOMANYELLENORZES
A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola intézményvezetdja biztositja.

Gondoskodik a muzealis értékli dokumentumok megdrzésérol (zart helyen
tarolasarol), nyilvantartasba vételérdl és allagmegdvasarol.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy
ennek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor
megallapithato legyen.

Az allomanyba vétel a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte
alapjan torténik, a dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel,
valamint az allomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét,
a dokumentumtipus nevének elsé betiijelét. (Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok
B, a tartos tankonyvek T, a miisoros videokazettdk V, a CD-ROM-ok CD betlijelet kapna)

Kiilon cimleltarkdnyvekben veszi nyilvantartasba a tartds megdrzésre (3 évet
meghaladd id6tartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, az

ideiglenes megdrzésre szant konyveket €s tartos tankonyveket.

Az ideiglenes megoOrzésre szant dokumentumok gyorsan avulo tartalmuak,
vagy kotészetileg gyorsan rongalodoak.

Az 1996. szeptember 1-jét6l beszerzett dokumentumokat szamitogépen
nyilvantartasba veszi. A hasznalt program a ,,Szirén” konyvtari program.

Az iskola intézményvezetdja gondoskodik arrél, hogy szabalyos id6kozonként, az
érvényben 1évd rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért.
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A tanulok és a dolgozok tanuloi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a
kiléptetést intéz0 személyt terheli a feleldsség.)

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tandrnal, a konyvtarat
takarito személynél €s a portan vannak. A leltari feleldsség igy megoszlik.

A konyvtaros tanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell régziteni.

Az intézményvezetd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang
hasznalata a konyvtarban tilos. A konyvtar eldterében porral olt6 késziiléket
kell elhelyezni.

10.4. AZ ALLOMANY FELTARASA

A konyvtar allomanyarol részben a cédulakatalogusok tajékoztatnak, ezek a
raktari-, leird-, targyszo-, sorozati-, szakkatalogus és irodalmi tanulmanyok
analitikus katalogusa.( 1. szamu melléklet)

10.5. AZ ALLOMANY SZAKSZERU ES A HASZNALATOT BIZTOSITO ELHELYEZESE

......

A gylijtékdrben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhatd
szekrényben, specidlis taroloban ¢és letéti konyvtarként szaktantermekben, szertarakban, tanari
szobaban tartja.

Minden alloményegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint
torténik, az ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

Zaro rendelkezések:

Iskolank Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghataroztuk az iskolai

konyvtar miikodési rendjét. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtdros tanarra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles:

a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt modositasokra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. Ervényessége visszavonasig tart.

Az 1) jogszabalyoknak megfeleltetett modositasat- az intézményvezetd elbterjesztése alapjan - a
tantestiilet 2013.03. 27-1 értekezletén fogadta el.

Mellékletek:

- A konyvtari allomany feltarasa,katalogusszerkesztési szabalyzat
- Gylijtokori szabalyzat

- A konyvtéaros tanar munkakori leirasa

- Konyvtarhasznélati szabalyzat

- Tankonyvtari szabalyzat
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1. Melléklet
A konyvtari dllomany feltarasa, katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
raktari jelzetet,a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,ETO szakjelzeteket
targyszavakat.
A dokumentum leiras szabalyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:
focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés, kiadas sorszama, mindsége, megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam) megjegyzések, kotés: ar, ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besoroldsi adatokat régzitjiik:
- a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi
cime),
- cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy 4ltalanos jelentésii sz6)
- kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, Osszeallitd, valogato, atdolgozo)
- targyi melléktétel
Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO ¢€s a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter
szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai kényvtar katalogusai (2013-as évvel aktualizalva és lezarva)

A tételek belsd elrendezése szerint:
a betlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan) raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint: ]
Koényv formaja szerint: cédula, szamitégépes (SZIREN program)
A cédulaszukségletet a bibliografiai leiras és a katalégusféleségek alapjan allapitjuk meg.
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Raktari katalogus:

A raktari katalogus a koényvtar helyrajzi nyilvantartasa, tlikrézi az allomany felallitasi
rendjét. Minden esetben a raktari lapon jeldljuk a dokumentumokrdl elhelyezett
kataléguscédulak helyét.

Betlrendes leiro:

A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint térténik (Id. Besorolasi
adatok).

Szakkatalogus:

Szamitégépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

az észlelt hibak azonnali kijavitasa,torolt mivek cédulajanak kiemelése.

Iskolai konyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal
vesszuk nyilvantartasba.

A SZIREN program megvasarlasa 6ta a régi anyag

szamitdgépes nyilvantartasa folyamatosan torténik.

A konyvtar korabbi katalogusait 2013-mal bezardlag lezartuk, azéta szamitdogépesen
dolgozunk fel minden dokumentumot.

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén 9.1)

Uzembe helyezés datuma: 2013.

A program a mindenkori konyvtaros gépeén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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2. Melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott Pedagogiai Program hatarozza meg, alloményalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat rogziti A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany
eszkoziil szolgél a Pedagogiai

Program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztisa, pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros tanar €s a tantestiilet egyiittmitkodését feltételezi.

Az é4llomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola Pedagdgiai Programja altal
megfogalmazott cél ¢és feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat. A Varosi Konyvtarral gylijtékori egyeztetés tortént.

Az ebbdl adodo feladatok megvalositasat segité informécidhordozok tartoznak az allomany 6
gyljtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényeket.

Ide sorolanddk:a Pedagdgiai Program, a muveltségteriiletek tanitasdnak/tanuldsanak
alapdokumentumai,az iskolaban miikodd szakkorok,tehetséggondozas, felzarkoztatds, egyéni
fejlesztés teriiletei: matematika,technika, informatika, magyar-, angol-, német
nyelv,torténelem,hon- és népismeret, természetismeret.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Konyvtarunk a tananyagon talmutatod ismeretszerzési igények kielégitését
csak a Varosi Konyvtar allomanyanak igénybevételével tudja vallalni.

Gylijteményszervezés:

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola

nevelési és oktatasi célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatanak szellemiségét,

tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait, modszereit, tanari, tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznélhatosagat.

A gyarapitas:

Konyvtarunk alloménya vétel, ajandék utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:

Vétel:

A dokumentum megtekintése alapjan atutalasos fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi iizletekbdl, a
fenntartd altal megnevezett terjesztoktdl, jegyzéken megrendeléssel). (Az iskolai konyvtar
ligynokoktdl nem vésarol.)

Ajandék:

Az ajandékozas mint gyarapitdéi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.

A dokumentumok 4llomanyba vétele:
A konyvtarba érkezd (gytijtokorbe tartozo) tartdos megorzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba vessziik.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jellel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, forméja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat,amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant hat napon beliil végleges
nyilvantartasba vessziik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formdi:

leltarkonyv (cim/egyedi).

ldéleges nyilvantartds:

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovabba

a végleges megorzésre szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Azokat a periodikumokat, melyeket a konyvtar végleges megérzésre szan, az intézményvezetdval és
a neveldtestiilettel valo egyeztetés utan a mitkddési szabalyzatban rogzitjiik.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol dsszesitett (brosura)

nyilvantartast vezetiink.

Az 1idoleges (legfeljebb négy évre) meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola
intézményvezetdjaval egyeztetve a miikodési szabalyzatban rogzitjiik.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

brostrak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;tankdnyvek, modszertani segédanyagok,
jegyzetek;tervezési és oktatasi segédletek;

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢€s jogi segédletek, rendelet és utasitas
gyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok;gyartméanykataldgusok;kisnyomtatvanyok,szabvanyok, szabadalmi leirasok,
aruismertetdk, prospektusok;kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
Allomanyapasztas:

Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fiigg:

a gyarapitds minOségétdl,az iskola szervezeti és profil valtasatol,a tanitott szakteriilet forrasainak
avulasi ratajatol,a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl,a kdlcsonzési fegyelemtol.

Az alloménybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt térdlhetd:

tervszeri allomanyapasztas,természetes elhasznalodas,hiany.

Minden kivonasi folyamatot megeléz egy 4allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Barmely okbol kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola intézményvezet6ja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd alairdsaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

Alloményvédelem:

Az iskola intézményvezet6janak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehet6vé
teszi a konyvtari allomany megovasat. Az allomanyvédelem a konyvtar fogyoeszkozeire is kiterjed.
A tanari szobaba, napkdzibe, osztily vagy szaktantermekbe kiadott gylijteményt a konyvtaros
jegyzékbe foglalja, s az atvételt alairassal igazoltatja.

A tanév végén a konyvtaros az alairdk jelenlétében a konyveket ellen6rzi.

Ha hiany meriilne fel, azt a tanarok a 3/1975. (VIL.17.) MMPM. Rendelet 24. 25. §-a szerint téritik.
Az dllomdany ellendrzése:

Az é4llomany ellendrzést, akar rendkiviili, akar iddszaki, az iskola intézményvezetdjanak irdsban
kell elrendelnie.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért

az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje felelds.
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Az é4llomény ellenérzése a 3/1975. VIII. 17. KM

PM. Szamu egyiittes rendelet alapjan torténik.

Az dallomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20
%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a telephelyek
szerinti intézményvezetéhelyettesek a leltarozasi bizottsag vezetdi, akik gondoskodnak egy allando
munkatarsrol (iskolatitkar), akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellendrzés ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel, ezért célszerli azt a szorgalmi idén kiviil
végezni.

A leltarozés befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni:

az adllomanyellendrzés idOpontjat,a leltarozas jellegét,a leltarozas szdmszerli végeredményét.

Az dllomany jogi védelme:

A konyvtéaros tandr anyagilag €s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szadmla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan torténhet.

A tanulok és a dolgozok tanuld és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli
az anyagi feleldsség.

A szaktandrok és a tanulok részére létesitett letéti alloményt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktandr anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal €s az iskola portajan helyezenddk el.
A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az iskola intézményvezetdjanak.
A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

Az dallomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban
dohanyozni ¢€s nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal.

Tz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.

Szigortian ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€élsOséges
hoémérseklet, stb.)

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

A konyvtari allomany elhelyezese, tagoldsa:

a./ A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok:

- kézi és segédkonyvek

- kolcsondzhetd alloméany

- folyoiratok

- audiovizualis dokumentumok

- nevel6i kézipéldanyok

- brosurak

- tartos tankonyvek
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b./ A konyvtarbol kihelyezett letétek:

- szaktanteremben

- neveldi szobaban

- napkoziben, tanul6szoban.

A szaktantermek ¢€s az also6 tagozatos osztalytermek letéti anyaga a tanitas

tanulas kézikonyvtara, oda csak az egész évben folyamatosan hasznalt konyvek keriilhetnek.

Az egyes orakra sziikséges konyveket esetenként kell a kdozponti konyvtarbol kdlesondzni.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik
az atvett allomanyért anyagilag és erkolcsileg feleldsek.

A konyvtari allomdny feltardsa:

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocsatjuk a hasznalok rendelkezésére.
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az aldbbi katalogusok éptilnek:

raktari katalogus, betlirendes katalogus.(1. szamu melléklet)
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3. Melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

Az iskolai kdnyvtaros végzettsége:

- tanitd,konyvtaros miiveltségteriileten
Besorolésa:

- konyvtaros tanar, munkakozdsség vezetd

Munkaideje:
- heti 32 ora

Munkarend
- heti egy nap tavollét (szakmai tdjékozodas);
- napi négy ora olvasoszolgalati tevékenység (kdlcsonzeés, tajékoztatas, dokumentumhasznalat
biztositasa);
- napi 1 6ra olvasaspedagdgiai feladatok, tantervi orak
- a munkaidd fennmaradé része alatt a hattér munkak elvégzése (dllomanyba vétel,
feltaras, katalogus gondozasa, raktéri rend biztositas stb.)

1. A KONYVTAR VEZETESEVEL, UGYVITELEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

Az iskola intézményvezetdjaval és kozosségeivel kdzosen a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak kozéptava tervezése.

A konyvtar pedagdgiai felhasznalasanak és konyvtari kapcsolatainak
szervezése.

Konyvtari statisztikai jelentés készitése €s a statisztika adatok elemzése.
Alkalmanként a nevel6testiilet tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati és
olvasasi szokésairol.

A koltségvetési keret tervszerli felhasznalasa.

A tartos tankdnyvek beszerzése, kezelése.

A konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelése.

A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.

Konyvtari atadas, atvétel.
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2. ALLOMANYALAKITAS, ALLOMANYBAVETEL, LELTAROZAS, ALLOMANYVEDELEM

A konyvtari allomany folyamatos, tervszerl és aranyos gyarapitasa.
Allomanyba vétel, feldolgozas.

A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.

A katalogusok folyamatos szerkesztése, illetve szadmitogépes feltaras.
Rendszeres allomanykivonas és a torlési adminisztracid elvégzése.

Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése,
ellendrzése.

Allomanyellendrzés, allomanygondozas.

A kiilongytjtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltarasa és megovas.

3.0LVASOSZOLGALAT, TAJEKOZTATO MUNKA, KONYVTAR ES
OLVASASPEDAGOGIAI FELADATOK

Eligazitas a konyvtarhasznalati ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli
irodalomkutatas, témafigyelés.

Az 4llomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és
kolesonzése.

A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa a Kerettanterv szerint.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacids szolgaltatasanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa.

Statisztika vezetése a konyvtar kolcsonzési forgalmarodl, a konyvtarban
megtartott foglalkozasokrol.

Az eldjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.

Segitség a nem nyomtatott dokumentumok hasznélataban.
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4. Melléklet

A Blaskovich Janos Altalanos Iskola kdnyvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

1. Altalédnos tudnivalok

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat kozalkalmazott dolgozoi,
hasznélhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartasi idoben.

A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtaros az orarendben és kiilon tajékoztatd feliratokon
hozza nyilvanossagra.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kovetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be.
- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatjaa  kolcsonzd
pultnal.

- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
- A hangos beszédet kertilni kell, hogy az olvaso,jegyzeteld, illetve kutatdst

végzd személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
2. A konyvtarhasznalat modjai
A konyvtarat latogatni és haszndlni kizarolag a nyitvatartasi idoben lehet.
A konyvtar ekkor az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:
Helyben haszndlat:
A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok ko6zotti tajékozodasban és a tdjékoztatasban.
Csak helyben hasznalhatd dokumentumok: kézikonyvek, segédkonyvek, folyoiratok, az
audiovizualis és a szamitdgépes informacidhordozok.
A konyvtarban a tanulok szamara telepitett szamitogépek a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo tanuld esetén, a szamitogépek hasznalata soran elsObbséget azok a
tanulok élveznek, akik tanulmanyaikhoz gylijtenek informacidkat. Levelezéshez, bongészéshez stb.
a szamitogépek hasznalati idétartama maximum 30 perc lehet, ha van mas felhasznal¢ is.
Kolcsonzés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a személyi kdlesonzési
nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.
A tanuloknal a tankonyveken kiviil a kdlcsonzott dokumentumok szdma egyidejliileg harom darab
lehet, négy hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb iddre torténd, illetve a
helyben hasznalhaté informacidhordozok kolcsonzését a konyvtaros tanar indokolt esetben
engedélyezheti.
A kolcsonzési 1d6 lejartakor, illetdleg az adott tanév utolso tanitasi napjaig
a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat a kdlesonzo koteles a konyvtarba visszavinni.
Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitas el
lenére sem rendezi, a kdnyvtaros a tanul6 osztalyféndkéhez fordulhat.
Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznélatra) kizardlag
tanar vehet at, de azt nem kolcsondzheti masoknak.
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A letétet vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.
Csoportos konyvtdrhaszndlat:

A konyvtarban, a jelenlegi targyi technikai adottsagokkal optimalis koriilmények kozott két osztaly
vagy két tanuldcsoport foglalkoztathato.

A konyvtar tanitdsi Ordkon torténd csoportos helyben haszndlata (kolesonzés, konyv és
konyvtarhasznalatra épiild tanorak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, iitemterv szerint torténhet.

A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitasat az informatika ora keretében a
konyvtaros tanar tartja meg. Ezekre az 6rakra a szokésos tandrai rend érvényes.

A konyvtar 6rarendszerii tanitds és/vagy értekezlet, tovabba magandrak megtartasara nem vehetd
igénybe, mert az akadalyozza a konyvtar rendeltetésszerli miikodését.

Kartérités, felelosség, biztonsagi eléirdsok

A kolcsonzd tanuld (a letétet kezeld és koOlcsonzd tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan, azonos példannyal poétolni. Ennek hidnydban a dokumentum
mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Osszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az
ilyen médon befizetett pénzdsszeg kizarolag tjabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato
fel.

A konyvtar biztonsdgi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnédl és az iskola portdjan
helyezendd el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elhdrithatatlan akadaly, betegség)
esetén adhato ki az iskola intézményvezetdjanak, illetve a portan kifliggesztett intézményvezetdi
rendelkezésben megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara ligyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohdnyozni, és nyilt langot hasznalni
tilos! A konyvekbe firkalni tilos, konyvrongal6 csak helyben olvashat.

Az iskolai konyvtar a tanulés €s az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett magatartast
kériink mindenkit6l!
A konyvtari tartozas megsziinése tanuloi jogviszony esetén

A tanuloi jogviszony €s a dolgozd munkaviszony megsziintetése csak a fenndllo konyvtari tartozas
rendezése €s a konyvtaros errdl adott igazoldsa utdn torténhet. Ha a konyvtarral szembeni tartozas
fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil szinik meg, akkor a kiléptetést
végzd személyt (tanulod esetén értelemszeriien az osztalyfonokot) terheli a feleldsség.
A kényvtar nyitva tartdsa

Evente valtozik a tantargyfelosztas fliggvényében, az allandé nyitva tartas heti: 20 ora.
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5. Melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
_atankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény
~23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal és frissit. A Kozoktatasi Informéciés Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbéazis-kezeld
Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen érhet6 el.

- Atankényvrendelés folyamata — feleldsok megnevezése

I1. A tartés és ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai
A tartés tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
februar 28-ig
A tartds tankonyv Osszegének felhasznaldsra a konyvtaros tanar az eldzetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevel6testiilet hagy jova . A konyvtaros tandr elkésziti és kozzéteszi azon
tankonyvek, tartostankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhetoek.

- A tankonyvgyljtemény éves fejlesztésének elvei — a tankodnyvtari allomanyba

kerilés elvei

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden koélcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

- a Dbevételezés modja, feltételei (szamla, szallitdlevél) — felel6sok
megnevezésevel
- A Kkolcsbnzés formai, szabalyai - feleldsok megnevezésével (of.,

tankonyvfelel6s, konyvtarostanar)

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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- Az iskolai konyvtarbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbol beszerzett
konyveket,melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

- 2014. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése utan bizonyitvanyaik kézhezvétele el6tt, legkésébb junius 15-ig

kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankényvek nyilvantartdsa

A tankdnyvek nyilvantartasanak médja (ingyenes tankdnyvek, tartds tankdnyvek),

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

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

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

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

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

- listat készit a kdnyvtarban taladlhato a kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan

elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megtelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
- Az adatvaltozasok kezelése (Uj, tavozo diak)

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul¢ sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

- A tankdnyvek raktarozasi feladatai

- Selejtezés, torlés modjai
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