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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikédési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja

Az intézmény jogszerii mikddésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa. Az intézményi mikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek és folyamatok dsszehangolt, racionélis és hatékony megvaldsuldsat szabalyozza.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen SZMSZ - ot a neveldtestiilet fogadja el a Sziil6i Munkako6zosség és a Diakonkormanyzat
¢s az intézményi tandcs véleményének kikérése utan.

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az intézmény el6z6 SZMSZ - a.

A SZMSZ — ot nyilvanossagra kell hozni. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekl6dok megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. asziloi szervezet,

2. adidkdonkormanyzat,

3. az intézményi tanacs.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Dr. Szant6 Imre Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

e A Nagykanizsai Tankeriileti K&zpont szdrmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd egysége.

Székhely: 8394 ALSOPAHOK, F6 ut 122.
Telephely: 001

A szakmai alapdokumentum kelte, szama: 2017.01.01. - K11733

OM azonosito: 037531

Azonosito: ZB1301

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

2.2 Az intézmény bélyegzbi és lenyomatai
I. Az intézmény bélyegzaoi

Korbélyegzo

lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben



Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szant6 Istvanné iskolatitkar.

Fejbélyegzo

lenyomata:
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
e az iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szanto Istvanné iskolatitkar.

2.3. Az intéezmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

e altalanos iskolai nevelés — oktatas
= nappali rendszer(i iskolai oktatas
= also6 tagozat, felso tagozat

» sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése- oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizd6k)

o cgyéb foglalkozasok
* napkozi

= tanuldszoba

2.4. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Alsopahok kozség Onkormanyzata gyakorolja, a Nagykanizsai Tankeriileti Kdzponttal kotott
hatdrozat melléklete szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz szilikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat 4tadta az iskolat fenntarto
¢s mikodtetd Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont szamara.

Az intézmény szabad kapacitasat az intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
Fenntart6 hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az Intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd (intézményvezet6). Gyakorolja a nemzeti
koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében ¢és a kozalkalmazotti torvényben
raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

e Gyakorolja a Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

e FEls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

e Szabalyozza az iskolai szervezet miitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rend;jét.

e Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e FEllendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a Nagykanizsai Tankertileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét.

e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

e Meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulék és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

o Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerl és
folyamatos tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai tlinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinneplésérdl.

¢ lIranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.



Gondoskodik a pedagégus munkakodzosségek megalakuldsarol és miikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €és tdmogatasardl, a nevelotestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés Osszehivasarol ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjasdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a diakonkormanyzat ¢s a didkkorok mikodésének
feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlsitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi ¢és ¢értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dallando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziildk tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezletek stb.)
megszervezesét.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a belsd és kiilsé partnerekkel.

3.1.1 Az intézményvezeto - helyettes

Az ntézményvezetd-helyettes hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az intézményvezetonek. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban,
az iskola taniligy-igazgatéasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban és az iskoldban folyo
kozismereti oktatas feliigyeletében. Ellendrzései soran személyesen gy6zO0dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

a fels6s munkakozosség tagjai.

Jogkore:

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitasa.
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Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer mitkodtetése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Feladatai:

Feliigyeli a fels6s munkakozosség munkajat.

Elkészitteti a tantargyak tanmeneteit és ellendrzi a benniik rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Irdnyitja a teriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitasi Ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdogusok adminisztrativ tevékenységét.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkéjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Részt vesz a hit - és vallasoktatds megszervezésében.

Részt vesz az iskolai tankonyvellatds megszervezésében.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztilyozo, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és részt vesz megszervezésiikben, lebonyolitasukban.

Javaslatot tesz a terliletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Nyilvantartja a helyettesitéseket.

Elkésziti a havi tavolléteket.

Elkésziti az attanitok €és az 6raadok teljesités-igazolasait.

Nyilvantartja az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és részt vesz a sziirévizsgalatok szervezésében.
Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélattal.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Részt vesz az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési €s bonyolitasi feladatokban.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységben.

Részt vesz a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai linnepségek, a ballagds megszervezésében és lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

11



e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

e Segiti a neveldmunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulésat.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket.

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Nyilvéntartja a tornaterem hasznalatat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol é&s
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Helyettesitési €s ligyeleti feladatokat 1at el.

3.1.2 Az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettes helyettesitése
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén —teljes feleldsséggel az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtisara terjed

ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az
intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettes tavollétében az intézményben tartdozkodo
munkak6zdsség-vezetd helyettesiti a magasabb vezetot.

Az intézmény vezetdje, helyettesei és kozvetlen munkatarsainak kapcsolattartdsa folyamatos.
Az intézményvezetdsag rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezet6ségi megbeszélést az intézményvezetd vezeti. Az iskola
vezetdségének a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.2 Az intézményvezetd feladat- és hataskérébél az
intézmeényvezeto helyettes részére atadott feladat- és hataskérok

A munkavégzés ellenérzése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

Belso statisztikak elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen €s kozvetett partnereivel valo egylittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeto-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.
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3.3 Az intézmény nevel6-oktaté munkajanak ellenérzése

3.3.1 A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.

3.3.2 A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,
e munkakdzdsség-vezetok,

o osztalyfonokok.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato-nevelé munkéra terjed ki.

3.3.3 Az ellenorzés modszerei, teriiletei
Alkalmazott ellenorzési modszerek:

latogatas (tanitasi ora, egyéb foglalkozas, sziil6i értekezlet stb.),
megbeszElés,

beszamoltatas,

dokumentumelemzés,

helyzetelemzés,

adatgytijtés,

informéciogytijtés.

A pedagogiai munka ellendrzése elsdsorban az alabbi teriiletekre terjed ki:
A pedagogusok neveld-oktato munkdjan beliil

¢ A tanar-diak kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasara.
o A sziilokkel val6 kapcsolattartasra.
e A neveld és oktatd munka szinvonalara a tanitasi érakon.
Ezen beliil kiilondsen fontos ellendrzési teriiletek:
A nevel6 eldzetes felkésziilése €s tervezd munkaja.
A tanitasi ora felépitése és szervezése.
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
A tanulok ellenorzése, értékelése.
A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran.
Az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.
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A felzarkoztatas és a tehetséggondozas.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységének segitésére.

A tanoran ¢€s az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken valo részvételre.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

A tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara.
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A tanulok iskolai munkdajan beliil

A tanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira.

A helyi tantervben el6irt kdvetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol
nyujtott teljesitményre.

Az iskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre.

A tanul6 magatartdsara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

A tanuldk iskolai munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az iskola helyi tanterve,
illetve a neveldk altal dsszeallitott tanmenetek és osztalyfonoki munkatervek alapjan.

3.3.4 Minden tanévben ellenorzott teriiletek

e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a
munkak6zdsség-vezetok, sajat osztdlyukban az osztdlyfonokok végzik oralatogatassal.

e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezet6 alkalomszeriien ellendrzi.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

e A KRETA rendszerben az elektronikus naplok vezetése. Az ellenbrzést az
osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezet6-helyettes havonta
figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast, a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellendrzés hangsulyosan az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti.

e A munkakodzosségek munkajanak ellendrzése az ¢éves munkatervben rogzitett
litemezes szerint a munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval
torténik.

e A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd €s helyettese ellendrzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel.

Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, poOtlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az éltaldnosithatd tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATARO0ZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi, a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,
e apedagdgiai program,

e ahéazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve,

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1Az iskola szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba  vételét, jogszerii —mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve sziikség esetén modositja.

4.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét - 2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezeésével, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden vélaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozéasokat és
azok oOraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

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

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetod késziti el. Elfogadasahoz (az dket illetd
kérdésekben) be kell szerezni a sziildi szervezet, a didkonkorményzat, az iizemi tanacs és a
fenntartd véleményét. A munkaterv egy példanya az iskola informatikai hal6zatdban elérhetden
a tantestiilet rendelkezésére all.

A szabalyoz6é dokumentumok kettds funkcidja van, egyrészt a faciliticido - az intézmény
vezetésének tdmogatast adnak, az egyes intézményi folyamatok hatékony menedzselés¢hez,
masrészt az orientdci6 — a fenntartd, a tanfeliigyeleti és mindsitést végzo szakemberek
szamara attekinthetdvé teszik az intézmény rendszerét

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplok (e-naplok).

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
4.2.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje

Az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
- az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes - férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KBIE: e
PH

hitelesito
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4.2.2 Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje
4.2.2.1 Az e-naplo jogszabalyi hattere, felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt, KRETA adminisztracids szoftver altal generalt e-napld
elérhetdsége:
e internetes kezel6feliileten keresztiil, meghatarozott hozzaférési jogosultsagot kapo
intézményi dolgozok altal,
e a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési, a rendszer altal generalt azonositdval
¢s jelszoval (sziilok, tanulok).

Iskolavezetés

Az intézmény vezetése a KRETA rendszert az Intézményi Adminisztraciés Rendszer (IAR)
modul révén kezeli és iranyitja. Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz.
Elsésorban a rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolatitkar
Feladata az aktualizalds - a tanulok, az osztalyok, a csoportok adatainak ¢és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja, tovabba a sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok, egyéb foglalkozasok adatainak rogzitése, a naplok haladési, hianyzasi,
értekelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd valtozdsok nyomon kovetése €s a
valtozasok jelzése az intézmény vezetése és az iskolatitkar felé.

Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az
iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben, vagy elektronikus levélben kaphatjak
meg tanévkezdéskor.

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

4.2.2.2 Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-naplo felelos szakmai kompetencidja:

e Az elektronikus napl¢ feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az oOrarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

e A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

e Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése ¢és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.
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4.2.2.3 Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,

hataridok, felelosok

rogzitése a rendszerben.

FELADAT | HATARIDO FELELOS
Tanév eleji feladatok

Els6s  tanulék  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben.

Javitovizsgak eredményeiaugusztus 31. iskolatitkar

alapjan a csoportok, osztalyok

névsordnak aktualizalasa.

A tantargyfelosztas rogzitése a|szeptember 1. intézményvezeto,

rendszerben. e-naplo felel6s

Tanuloi adatok ellenérzése, |szeptember 1. iskolatitkar

aktualizalésa.

Az orarend rogzitése a|szeptember 15. intézményvezeto,

rendszerben. intézményvezet6-helyettes,
e-naplo felelos

Végleges csoportnévsorok |szeptember 15. intézményvezeto,

intézményvezets-helyettes,
e-naplo felelos

Tanév kozbeni feladatok

a tanora napjan, de legkésébb
az azt koveto
otodik munkanapig

Tanul6i adatokban |folyamatos, iskolatitkar
bekovetkezett valtozasok| a bejelentést kovetd

rogzitése. 5 munkanapon beliil

Kimaradas, beiratkozas

zaradékoldsanak rogzitése.

Tanulok csoportba -|a csoportcsere elott intézményvezetd
sorolasanak megvaltoztatdsa. |harom nappal

Haladési napl6 vezetése. folyamatos, tanitok,

szaktanarok

Ertékelési naplo vezetése. folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
szaktanarok

Hianyzasi naplo vezetése - folyamatos osztalyfonokok, tanitok,

hianyzasok, késések igazolasa. tanarok

Helyettesitések, folyamatos intézményvezeto,

adminisztralasa. intézményvezeto - helyettes,

Naplo6 ellenérzése folyamatos intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,

Heti zaras az aktualis hetet kovetd hét|intézményvezetd

elsd napja intézményvezeto-helyettes,
Kéthavi, valamint félévi, év|aktudlis honap utolsé|intézményvezetd
végi mentés, iktatas munkanapjan intézményvezeto-helyettes,

iskolatitkar

A

élévi és az év végi zaras feladatai

Osztalynévsorok ellendrzése

osztalyozoértekezlet eldtt
két héttel

osztalyfénokok
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FELADAT HATARIDO FELELOS
Havi magatartas ¢és szorgalom|Aktualis honap utolso|osztalyfonokok
érdemjegyek rogzitése munkanapjat kovet6 hét elso

napja

Javasolt félévi és év végi|osztalyozdértekezlet elott osztalyfonokok
magatartds ¢és  szorgalom|egy nappal
jegyek rogzitése
Félévi, év végi érdemjegyek|osztalyozdértekezlet elott tanitok,
rogzitése egy nappal szaktanarok

Csoportcserékkel kapcsolatos feladatok

osztalyfonokkel ¢s leadjak az
intézményvezet6-helyettesnek

Csoportcserék esetén a tanitok,|a csoportcsere elott tanitok
szaktanarok az 1 tanuloi|egy héttel szaktanarok
névsort egyeztetik az osztalyfonokok

Ev végi naplozaradékolas, archivadlds, irattarazds

Naplok zaradékolasa junius 30. osztalyfonokok
javitovizsgak esetén
augusztus 31.
A végleges osztalynaplo fajlok(jalius 15. intézményvezeto
CD lemezre mentése, irattari
¢s titkarsagi archivalasa
Végleges fajlok archivalasal|jalius 15. intézményvezetoi
nyomtatott allapotban iskolatitkar

4.2.2.4 Az e-naplo iizemeltetésének szabalyai

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkdzok
allaganak megdvasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az intézményvezeto.

Az adatok taroldsat a KRETA iskolai alaprendszer végzi, biztositja a frissitéseket a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

4.2.2.5 Az e-naplé hitelesitésének rendje

A sziilok tajékoztatdsa céljabol havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok
érdemjegyeit, €s el kell helyezni a papir alapu ellendrzdbe.

Félévi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a helyettesitések szamarol készitett kimutatast,
azt az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan ordit, tanév
végén a tanuldi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan oOrdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a

tanuloi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozoéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

4.2.2.6 Az e-naplé altal kotelezéen nyilvantartott adatok

tanuld neve,

szlletési helye, ideje,

neme,

allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama),

lakohelyének, tartozkodasi helyének, életvitelszerli tartozkodasi helyének cime,
e-mail cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szama),

sziil6, térvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime telefonszam, e-mail
cime,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek
adatai, tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuloi statusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
igyek, didkigazolvany szdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
megsziinés idopontja).

5. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola tankonyvellatas rendjét az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

A tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény.

a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvve
nyilvanitas valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol,

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével

évente

5.1A

- az iskola intézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.

tankényvellatas célja és feladata

A kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatds a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben keriilt bevezetésre az 5-8.
¢vfolyamokon.

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezeto a felelds.
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Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetoek legyenek.

A pedagdgusok, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével valaszthatjak meg az
altaluk alkalmazni kivant tankonyveket. A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet,
amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabalyban
meghatarozott rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak.

Az iskola csak olyan tankonyvet rendelhet, amelyet a kerettanterv kihirdetése utan
nyilvanitottak tankonyvvé és rajta van a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

Az iskola intézményvezet6je a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
januar 25 - ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, amelyrdl tajékoztatja a
szulot.

Az intézményvezetd a tankonyvelldtds rendjében kijeldli a tankonyvfeleldst, aki ellatja a
tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat. Iskolankban a tankonyvfelelés Szantd Istvanné
iskolatitkar. A tankonyvellatasban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata.
Munkajaért a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozponton keresztiil a Konyvtarellatoé dijazést
fizet, amelynek forrasa a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kozponton
keresztiil az iskoldnak atengedett dsszeg.

Az allam 4ltal biztositott ingyenes tankonyveket az intézményvezetonek az iskola konyvtari
alloméanyaba kell venni és a hazirend alapjan kiadni a tanuldknak. Ez nem vonatkozik a
munkafiizetekre, feladatlapokra, azok tartds tankdnyvként nem hasznalhatok.

A sziiloket tajékoztatni kell osztalyonként a hasznalni kivant tankonyvek 0ssztomegérol. 1-
4. évfolyamokon az orarendet ugy kell elkésziteni, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
konyvek tomege a 3 kg-ot ne haladja meg.

A sziil61 szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok orarendjének Osszeallitasanal,
kiilondsen a tankonyvek tomegét tekintve eqyerértési joggal rendelkezik

Az iskola legkés6bb méjus 31 - ig kozzéteszi a konyvtarbol kikdlcsondzhetd kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét.

Az alaprendelés leaddsanak, lezarasanak és fenntartdi jovahagyasa aprilis 1. és 30. kozott
torténik.

A Kerettanterv szerinti tankdnyvrendelés majus 15. és junius 30. kozott modosithato.

A Konyvtarellato a tankonyveket augusztus 1. és augusztus 25. kozott szallitja ki az iskolaba.
A tanulok a tankdnyveket a tanév 1. napjan — szeptember 1-jén kapjak meg.

A poétrendelések elkiildésére augusztus 21-t61 szeptember 15-ig van lehet6ség.

6. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO
ESETEN

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az tligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
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kdrnyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiliritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitliritésrol szoban, €s a csengd szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

A kitiritést, a tlizriadd esetére a kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az
¢épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetbje vagy tligyeletes vezetdje sziikség
esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem
lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas.

Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az éltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az
intézményvezetd intézkedik a potlas modjarol.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
7.1 A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagégusai heti 40 oOrds munkaiddben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja - ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban - mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A pedagdgusok heti munkaideje a kdvetkez6 részekbdl all:
o Kotott munkaidd — a teljes munkaidé 80 %-a — heti 32 6ra, ebbdl:
- Neveléssel, oktatdssal lekotott munkaidd — a teljes munkaidé 55 — 65 % - a, 22-26 o6ra
(tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozasok)
= tanitasi orak,
= egyéb foglalkozasok (szakkor, sportkor, énekkar, Kkorrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitdk, napkdzis foglalkozas,
tanuldszobai foglalkozas).

Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott. A kotdtt munkaidbe bele
kell szamitani legfeljebb heti két-két ora iddétartamban a pedagoégus altal ellatott
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osztalyfonoki, munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatokat, tovabba legfeljebb heti egy
ora ido6tartamban a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok iddtartamat.

- Kottt munkaido neveléssel oktatassal le nem kotott része — a neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidd és a 32 6ra fennmarado része.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a 32 ora kotott munkaidé kozotti ordkban a
pedagogus altal ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg a 326/2013. (V111.30.)
Kormanyrendelet 17. §. (1) bekezdésében foglaltak szerint. A pedagdgusok szamara a neveld -
oktatd munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

o Kotetlen munkaidd — a teljes munkaid6 20 %-a — heti 8 6ra, amely munkaidének a
beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

7.1.1 A pedagégusok munkaidejével kapcsolatos altalanos eldirasok

A pedagogusok tanitasi iddére irdnyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és az
éves eseménynaptar tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

7.1. 2 Pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Kotelesek oraikat a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni.

A testneveld tanarnak a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel a tornatermet ki kell
nyitnia. A testnevelés tanorak kozott a tornatermet zarva kell tartania. A tanulok atadott
értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.
Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

o Rendkiviili tavolmaradas

A pedagbdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30 oraig koteles bejelenteni az intézményvezetonek,
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vagy az intézményvezetd-helyettesnek. Gondoskodnia kell arrél, hogy az Ot helyettesitd
kolléga tudja, hogy az adott osztalyban milyen tananyagot kell tanitania.

Az ligyeletes vezetd megszervezi a helyettesitést. Az tjboli munkaba allast a vezetoknél vagy
az iskolatitkarnal kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanapon 15.00 6rdig. A hianyzast
igazol6 dokumentumot az iskolatitkarnak kell leadnia.

e FEloreldathato tavolmaradas
A tavolmaradd pedagogus eldrelathatd tavollétét legalabb harom nappal kordbban
személyesen és e-mailben is koteles bejelenteni az intézményvezetonek. A tavolmaradast
minden esetben az intézményvezet engedélyezi.
A hianyz6 pedagogus koteles tavollétének kezdete eldtt tanmeneteit az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti el0rehaladast.
Betegség esetén a tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsé napjat kovetd munkanapon
le kell adni az iskolatitkarnak.

e Hivatalos tavollét
A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd, tovabbtanuld pedagodgus hianyzasa
hivatalos tdvollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt elézetesen engedélyezte.

o Késések bejelentése
Viratlan események bekovetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az
iskolaba, lehetdség szerint az intézményvezetot, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyettest legkésobb az adott tanora megkezdése eldtt tizendt perccel telefonon értesitenie
kell.

o Helyettesitések
A helyettesitést a helyettesitési kiiras alapjan kell elvégezni.

o Szabadsdag, potszabadsagok kiaddsa, fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének
engedélyezése
A szabadsagok kiadasa intézményvezet6i feladat, a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan
torténik.
A fizetés nélkiili szabadsagot irdsban kell kérelmezni. A fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

e Oracsere
Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt oracserére. A

pedagogusnak az oracsere okat ¢és idopontjat az iskola kozponti e-mail cimére irasban kell
bejelentenie. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

7.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 oOra.
A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi

munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 Oranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.
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7.3 Az intézmény nem pedagégus kbézalkalmazottainak
munkarendje

Az intézményben a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza
meg. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd és az intézményvezet-helyettes tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadéasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Iskolatitkdr munkarendje:
e hétfotol csiitortokig: 7.30 - 16.00 oraig,
e pénteken: 7.30 — 14.00 oraig.

Takaritok munkarendje:
o déleldtt: 6.30 - 7.30 oraig,
e délutan: 13.00 - 20.00 6raig (osztott miiszakban dolgoznak).

Karbantarté munkarendje:
o hétfotdl péntekig 6.30 — 14.30 oraig.

A munkarendek nem tartalmaznak ebédsziinetet. Tanitasi sziinetekben, rendkiviili esetekben a
munkarend rugalmasan véltozhat.

7.4. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t61 17.00 oraig tart nyitva.
Ettd] valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton ¢és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az
eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitas a hazirendnek ,,Az iskola miikodési rendje” cimii fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. 0. Ora az Orarend szerinti egyéb
foglalkozasok esetén tarthatd, amelynek kezdete 7.15 ora. A tanitasi orat, egyéb foglalkozést
(napkozi, tanuldszoba, szakkor...stb.) senki sem zavarhatja. Oralatogatisok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy intézményvezeté-helyettesi engedély
szlikséges.

A tanar az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az O6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt €s utdn az intézményvezetd altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7.00
orakor kezdddik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését. Baleset
esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- é&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az
intézményvezetd hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

7.5 A tanitasi Orak, oraké6zi sziinetek rendje, idotartama

A nevelés-oktatds a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa
utan, rendkiviili esetben - intézményvezetdi engedéllyel - azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanitasi o6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak és egyéb foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
intézményvezet6 tehet.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak —
engedéllyel - sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

7.6 Az intézményben tartozkodas rendje, nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17.00 6raig van nyitva. Az iskola a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30 6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjdn — az intézményvezetd ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket az iskolatitkar fogadja. Ha az iskolatitkar ugy itéli meg, hogy a
latogato iskolaban val6 tartdzkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskoléban valo tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe [épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitdsi ordk latogatdsara - nyilt napon, a leendd 1. osztalyosok sziilei szdmara
szervezett bemutatd 6ran - az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
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e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
teremben vagy tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e A tanitasi ordk, foglalkozasok utan a gyermekeikért érkezd sziilok csak a sziikséges
iddtartamban tartdzkodhatnak az iskola épiileteiben, udvaran.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktat6 munka rendjét.

Az als6 tagozatos tanulok sziilei az utolsd tanitdsi ora, délutani foglalkozéas (napkozis
foglalkozas, szakkor, korrepetéalas, fejleszté foglalkozasok, gyogy-testnevelés stb.) utan
gyermekiiket a foéplilet foldszintjén varjak, ahovd a tanulokat az emeleten 1évo
osztalytermekbdl az iigyeletes neveld kiséri le.

Az iskola tornatermének (esetleg mas helyiségeinek) bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek
be az iskoldaba. Hétvégén, tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben - a kijeldlt ligyeleti napot
kivéve - csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracio azonban ekkor is sziikséges. Regisztracid
nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a sziiloi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.

7.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

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

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatdra. A
szaktantermek (szdmitastechnika-, ledny technika-, fiti technika terem, konyvtér, tornaterem)
hasznalatdnak rendjét a hézirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és a pedagdgusok — a tornaterem esetén a bérldk, a sziildk és a vendégek -
szamara kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, tornatermet zarni
kell. A tantermek, szertarak, tornaterem bezarasa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.
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A helyiségek hasznalatanak rendjét az iskola hazirendje, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak ¢és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A diakonkormanyzat, az intézményi tanacs tagjai az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatjak.

7.8 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Azt intézmény helyiségeinek bérbeadasa a fenntartd engedélyével torténik, bérleti szerzédés
kotésével. Bérleti szerz6dést a tankertileti intézményvezetd jogosult kotni.

7.9 A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézmény tanuldi, munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a
dohényzas tilos.

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzdk védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény intézményvezetoje.

7.10 Az intézmény biztonsagos miikédését garantalé szabalyok,
veédos-o6vo elbirasok, a tanuldk- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok

Védelmet biztositunk tanuloink szamadra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
veédono.

A tanuldk egészségét veszélyeztetdé problémak kezelésére vonatkozé

eljarasrend

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzeési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztadlynaploban 1S
dokumentélni kell.

Az egyes tanévek elején fizika, életvitel és gyakorlat, testnevelés és sport tantargyakbol a
munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtorténtét irdsban kell rogziteni az osztalynaploban. Az
oktatasban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal
igazoljak az oktatds megtorténtét.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytirit, karkotot, nyaklancot,
percing stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. A délutani egyéb foglalkozasok kezdete el6tt a tanulok csak a sziil6 irasbeli
engedélyével hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak az elsdsegélynynjto
helyeken ¢és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett, a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitéhoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok.

A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfelelden szabad haszndlni.

A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel ¢€s
engedélyezés elbtt az intézményvezetd-helyettesnek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1€vOk az iskola éltal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

8. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

8.1 Az intézmény nevelbtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
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e A tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a  tanuldok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A sgjat feladatainak €s jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

A nevelOtestillet a jogszabalyban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre vagy a sziil8i szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhazhat at.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A tanulok fegyelmi {ligyeirdl a tanuldéi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztidsira a fegyelmi eljaras elején keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az intézményvezeto.

8.1.1 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az aldbbi értekezleteken kiviil az éves munkatervben
rogzitetten munkaértekezletet tart:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak harminc
szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetOsége ezt
indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e a nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza, A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

e a neveldtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A neveldtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesito irja ala.

8.2 A nevelébtestiilet szakmai munkakbézosségei

A munkak6zosség tagjai azonos nevelési feladatot ellatd pedagdégusok. Ennek megfeleléen az
iskolaban az alabbi két munkak6zdsségek miikodik:
e alsés munkakozosség,
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o fels6s munkakozosség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb harom értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd
hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

e Javitjdk, koordinadljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szakmai eszk6zok és a konyvtar fejlesztésére.

e Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetok rendszeresen konzultdlnak egymadassal és az intézmény vezetdjével,
helyettesével.

e A munkakdz0Osség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, hazi versenyeket
szervezhetnek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek
altal meghirdetett versenyeket.

e Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosseget.

e Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szadméra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munké;jat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd altal kijelolt, a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetd munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Segitséget nyujtanak az iskola vezetOségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitdsaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
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Osszedllitjak az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjin a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitjak a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban munkakdzosség-vezetd beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdi eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait, ezért kelld id6t kell biztositani szdméara a munkak6zosségen
beliili egyeztetésre, mert a munkakdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a
munkako6zdsség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor a tajékozodas szaméra nem
kotelezo.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevelb6i munkacsoportok

Az iskolai munka aktudalis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd jeloli ki.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezeté jeldlte ki, err6l
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd
hatarozza meg. Eltér6 megallapodas hianydban a munkacsoport dontési rendjére a
neveldtestiilet dontési rendjére vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmazni.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAI

9.1 Az intézményi k6z6sségek kapcsolattartasi rendje

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az iskolavezetés (intézményvezetdséq) iilésel,
az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbo6z0 értekezletek,
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e megbeszélések.

E forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezetdség az aktualis
feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, munkakori vezetdjiik, vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
iskolavezetéssel, az iskola vezetdségével és a sziiloi szervezettel.

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:

e aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén sziikség szerint,

o adidkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,
az osztalyfonokok:

e az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az
iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik — az iskola vezet6ségéhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a sziildi szervezethez
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik tutjan kozolhetik az iskola vezet6ségével, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy az sziiloi szervezettel.

9.1.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

9.1.2 Az alkalmazotti k6zosség

Az iskola alkalmazotti kozdssége a nevelGtestiiletbdl és az intézménynél kozalkalmazotti,
munkavallaloi jogviszonyban 4l16 technikai dolgozokbol 4ll.

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

szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak6zosség,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

9.1.3 Sziiloi kozosség (tovabbiakban SZM)

A sziil61 kozosséget az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanuldk sziiloi alkotjak.
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A sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miitkodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezet
miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a kdrbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
nevelOtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat mikddési rendjérdl, munkatervérdl, sajat pénzeszkdzeinek
felhasznalasarol (segélyek, anyagi tamogatasok felhaszndldsi modjanak ¢és mértékének
megallapitasa).

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend €s a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziild1 kozosség véleményeét.

Az iskolaban mitkddé SZM dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

¢ a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbOl a segélyek, az anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

Az SZM munkajat az iskola intézményvezetdjével 6sszehangolva végzi. A SZM vezetOségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

9.1.4 Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelési torvény 73. §. (4) - (6) bekezdései szerint amennyiben a (3)
bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi
tanacsot a szilok, a nevelGtestilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az intézményi tanécs:

e jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan
a feladat ellatasara,

e clndkének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e ligyrend alapjan miikodik, az igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésobb az
elfogadast kovetd tizendtdodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,
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tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola mikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskolamiikodését.

9.1.5 A diakonkormanyzat

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezetdség all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal a didkkozosség javaslatara az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfeljebb Gtéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben diakkozgyiilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzatot segitd
tanar kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a koézgylilés megrendezése eldtt
tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat miikodésérol,

a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasaral,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdése szerinti dontések eldtt kotelezéen
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetd felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az iskola nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit eldzetes bejelentés utan
szabadon hasznalhatja.

9.1.6 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek a tanulok kozosségei. Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot
alkot6 tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az iskolai kozdsségek legalapvetébb szervezetei, a
tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportjai. Dontési jogkoriikbe tartoznak:
e az osztaly didk-onkormanyzati képviseldinek megvalasztasa ¢és delegalasa a
diakonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az  intézményvezetd-helyettessel konzultdlva egy tanévre az
intézményvezetd bizza meg legkésdbb augusztus 31-ig. Osztalyfonoki feladatait munkakori
leirasa szerint végzi.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkédja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o [Egyiittmikodik az osztaly didk-onkormanyzati képviseldivel, segiti a tanulokdzosség
kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellenérzése,
felévi és ¢év végl statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz a munkakozosség
munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Osztalyaban orat latogat.

9.1.7 A kozalkalmazotti tanacs

Az intézményben a kozalkalmazottakat — a jogszeriien lefolytatott kozalkalmazotti tanéacsi
valasztdsokon — kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs (a tovabbiakban KT) képviseli
(Kjt. 14-15. §).

A KT mikddésének részletes szabalyait, liléseinek idOpontjait sajat ligyrendje hatdrozza meg,
mely a kozalkalmazottak magas szinvonalu képviseletét tartja szem elott.

A munkaltatd széleskorlien tdmogatja a kdzalkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolodo
tevékenységet, elosegiti a kozalkalmazotti tandcs miikodésének feltételeit.
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A kozalkalmazottak jogainak érvényesitése, valamint kotelezettségeinek teljesitése soran a
KT ¢és a munkaltat6 kotelesek egylittmiikddni.

Az egyiittmiikodés céljai:
e akozalkalmazottak jogai és kotelességei kozotti munkahelyi 6sszhang megteremtése,
e az intézményi feladatok magasabb szinten valo ellatdsdnak biztositasa,
e a kozalkalmazottak munkakdoriilményeinek, szocidlis helyzetének javitasa érdekében a
lehetdségek feltarasa.

A KT jogositvanyait, azaz az egyetértési, a véleményezési, a javaslattételi jogokat, a
kozalkalmazotti tanacs egésze gyakorolja a kozalkalmazottak jogallasardl szolo jogszabalyok
alapjan.

9.2 A belsé kapcsolattartas formai és rendje

9.2.1 Az intézményvezetés (iskolavezetés) és az intézményvezetoség
(iskolavezetés)

Intézményvezetés (vezet6séQ)

Tagjai:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes.

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az
intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd-helyettes,
e aziskolatitkar.

Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezet6-helyettes
megbizasat a tankeriileti intézményvezetd adja, 5 éves, hatarozott iddre kinevezett
kozalkalmazottnak. Az intézményvezet-helyettes és mas vezetd beosztdsu dolgozok
munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan
végzik.

Az intézményvezeté-helyettes - mint az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa - az
intézményvezetot akadalyoztatas esetén feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezetO-helyettes egyéb feladatai az  intézményvezetével  torténd
munkamegosztasbol adodoan a kdvetkezdk:

o Segiti felsO tagozaton az oktato-neveld munkat.

e Ondlldan és az intézményvezetével kdzdsen oralatogatisokat végez.
e Nyilvantartja a helyettesitéseket.
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e Nyilvantartja a szabadsagokat.

e Felligyeli a tankonyvrendelést.

e Szervezi és iranyitja alsé tagozaton a felzarkoztatast, tehetséggondozast.

o Segiti és ellendrzi a tanulok tanitasi 6ran kiviili tevékenységét.

o F¢lévi értekezleten értékeli az 1. félév munkajat.

e (Gondoskodik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizrendészeti eldirasok betartasarol.
e Adatvédelemmel kapcsolatos koordinacio.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s felelossége kiterjed a
munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra.

Az iskolatitkar fobb feladatai:

o azligyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1évo szabalyzat szerint végzi
onalldan és teljes feleldsséggel,

e lebonyolitja az intézmény levelezését,

e vezeti a tanuldi nyilvantartast,

e végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, kozremiikodik a 8. osztalyos tanulok
tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracioban,

o felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos Orzéséért, a torzslapok évenkénti
kottetését intézi,

e az intézményvezetd megbizasa alapjan vezeti a taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések, értekezletek jegyzokonyveit,

e lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddket,

o elvégzi a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést az intézményvezeto
utasitisa alapjan végzi,

o cllatja a gépelési feladatokat.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetoség (iskolavezetiség)

Tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes,
e az also- ¢és a felso tagozat munkakozosségének vezetoi.

Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikdodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi szervezet valasztmanyaval, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével.
Sziikség szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivast kapnak a vezet0ség megbeszéléseire.

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,

meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

9.2.2 Vezetok kapcsolattartasa, vezetdi- és vezetdségi értekezletek
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Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken,

e az intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdozkodasa soran,

e az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakozOsség-vezetOk részvételével
torténd munkamegbeszélések utjan,

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein,

¢ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskolavezetés és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tarthatnak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetése €és a munkak6zOsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott €és biztositjadk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.

9.2.3 A munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanité tanarok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai
¢s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgytilés alkalméval
valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek ¢€s a tanulok
tisztségviseldiken keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil
vélaszt kapnak.

9.2.4 Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, a sziiléi értekezleteken
kiviil a fogadoordkon vagy a sziilokkel egyeztetett idopontokban, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziiloi

kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként négy sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanév

soran - a fogadodrakon kiviil is - a sziilokkel egyeztetett idOpontban megkereshetd barmely
probléma megoldasa érdekében.

A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban, amelynek érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtod
pedagdgus kozosséggel. A pedagdgusok munkdjuknak megismerése és segitése érdekében a
szllok szamara nyilt nap keretében bemutatoorakat tarthatnak. A leend6 1. osztalyos tanulok
sziilei szamara a leendd osztalyfondk az éves munkatervben meghatarozott idépontban tart

bemutato orat.
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9.2.5 Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetSsége, pedagdgusai és a didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK) kozétti
kapcsolat felelése elsésorban a diakdnkormdanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi
iilésen €s a kozgytiléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként egy alkalommal (a
tanév inditasakor) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanulokat érinté intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat
munkajarol.

A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti  értekezletre a  didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.

9.2.6 Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s az
intézményvezetdhelyettes felelds.

9.3 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a kiilonb6z0 orszdgos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  all6 intézményekkel, 4allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

Az intézmény fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a
kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egylittmiitkddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyel6kkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak
ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetGSségének -
intézményvezetd ¢és helyettese - dllandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd
intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetojével:
e Nagykanizsai Tankeriileti Kdzpont
8800 Vécsey utca 6.

e Nagykanizsai Tankeriileti K6zpont Keszthelyi Iroda
8360 Keszthely, Dedk Ferenc u. 23.
A teriiletileg illetékes onkormanyzatokkal
A helyi nevelési intézmény vezetdjével és nevelotestiiletével:
e Szivarvany Ovoda

8394 Alsopahok, Fo utca 41.

A helyi kozmiivelddési intézménnyel:
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e Mivelddési Haz
8394 Alsopahok, Dozsa utca 4.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel, szervezetekkel, intézményekkel:
e Voroskereszt helyi szervezete,
e Keszthelyi Renddrkapitanysag ifjusag- és gyermekvédelmi feleldse,
e iskolarendérrel.

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
e Romai Katolikus Egyhdz Alsopahok,
e Reformatus Egyhazkeriilet Héviz.

Az iskoldt tamogaté ,,Az Alsépihoki Ovoda és Iskola Gyermekeiért Alapitviny”
kuratoriumaval: 8394 Alsopahok Fo6 ut 122.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

9.3.1 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A gyermekjoléti szolgalatokkal (Keszthelyi Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalat, 8360 Keszthely,
Csok 1. u. 1/A., Zalaszentgréoti Csalad-és Gyermekjoléti Szolgéalat, 8790 Zalaszentgrot,
Battyhany u. 15.) val6 kapcsolattartasért az intézményvezetd-helyettes a felelds, aki egyben
ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat is - tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz a
jelzorendszeri iiléseken, és a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok, a sziileik és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

9.3.2 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat

biztositd iskolaorvossal, iskola-fogasszal, védondvel. Az iskola-egészségiigyi ellatas

biztositasaért a fenntart6 a felelds.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban az intézmény vezetdje, munkajat kozvetlenil az
intézményvezetd-helyettes segiti.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetojével.

Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai
e Az iskola tanuldinak folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlirOvizsgalatat eldirja a Koznevelési torvény 46. § (6) bekezdése d)

pontja, valamint a Koznevelési orvény 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres
egészségligyi ellendrzését.
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o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.
3.) NM-rendelet alapjan torténik.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogy-testnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a didksportkdri versenyeken indul6 didkjaink
sportorvosi szlirését, és az érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskola-fogorvos évente két alkalommal (Gsszel és tavasszal) elvégzi a tanulok fogaszati
szUréseét.

Az iskolai védond feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat, latasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezet6jével és intézményvezeto-
helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

9.3.3 Az Egységes Pedagogiai Szolgalattal valé egyiittmiikodés, a
kapcsolattartas rendje

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az intézményvezeto a felelds.

Munkdja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabbd a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgéltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

9.3.4 A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje
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A hirkozlési szervekkel valo kapcsolattartas a fenntartd tajékoztatdsaval és egyetértésével az
intézményvezet6 feladata.

10. A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI
10.1 Sziil6k tajékoztatasa

10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb négy
szll6i értekezletet tart. A sziiloi értekezleteken az osztdlyba tanité tandrok is részt vehetnek.
Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy
a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziilSi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.

10.1.2 Tanari fogadoorak

Az iskola pedagdgusai tanévenként a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban tartanak
fogadoorat. Rendkiviili esetekben telefonon vagy személyesen egyeztetett iddpontban is
fogadhatjak a sziiloket.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok elsésorban az e-naplon keresztiil
(esetlegesen a tajékoztato flizet segitségével), a honlapon, a hirdet6tablan kdzzétett informaciok
segitségével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
rendkiviili esetben telefonon vagy a tdjékoztaté fiizet Gitjan torténhet.

10.2 A tanuldk tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente - a heti egyoras targyak Kkivételével -
minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal kettovel tobb osztalyzatot adunk.

A heti egyoras targyak esetében félévente legalabb harom osztilyzat megléte sziikséges a
tanulo  félévi, ¢€év végi mindsitéséhez. Az osztalyzatok szamanak szadmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon legfeljebb
két témazard dolgozatot lehet iratni. Az egyes osztalyzatok sulyozasat a pedagodgiai program
tartalmazza.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat lehetdleg tiz
tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden tanulét megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontéshozotol. A tanulokozosséget érintd
dontéseket kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a tanulok tudomésara hozni.
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Béarmelyik tanulonak lehetésége van arra, hogy az intézményvezetdi és a pedagogusok felé
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait szoban vagy irasban jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személyt6l. Az tanulonak az irasban benytjtott kérdését, észrevételét ala
kell irnia.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve a szakmai alapdokumentum kivételével megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l munkaidében az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanulonak és sziiléjének a beiratkozaskor
atadjuk, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor tajékoztatast nyjtunk résziikre.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
23. § (1) bekezdése szerint iskolank kozzétételi listaja iskolank honlapjan — www.alspahokiskola.hu
talalhato.

11. A T’ANUL(')K UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

11.1 Az osztalyozé vizsga rendje

A tanulmanyok alatti vizsgak szervezésére a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet 64. § - 78. §.
rendelkezései az iranymutatok.

Minden vizsgazonak a vizsgdk megkezdése eldtt 10 perccel meg kell jelennie. A vizsga reggel
8 oratol délutan 14 6raig tarthat.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64. §. (2) bekezdése felsorolja azokat az eseteket,
mikor tehet vagy mikor koteles a tanuld osztalyoz6 vizsgat tenni.

Osztalyozo6 vizsgat tanévenként két alkalommal szerveziink, a félévi és az év végi jegyek
lezarasat megeldz6 két hétben.

A vizsgak 1dOpontjat, helyét €s kdvetelményeit az érintett tanulok sziileivel osztalyozo vizsga
esetén a vizsgak idépontja eldtt legalabb két honappal kozolni kell.

A vizsgara az adott targybol a tanuld felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgdztato
szaktanar a jeloli Ki. A vizsgaanyag Osszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyzékonyvek
kitoltése a szaktanar feladata.

Egy osztdlyozovizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek a
teljesitésére szolgal. Az osztalyozdvizsga évfolyamonkénti és tantargyankénti kovetelményei
azonosak a helyi tanterv kvetelményeivel.

Az osztidlyozo vizsgit megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott osztalyozé vizsga elégtelen, a tanuldonak a tanévet ismételnie kell.
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11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil a tanuld egy, orszadgos versenyek
elott két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumardl, valamint a verseny idépontjarol és tartamarol.

Iskolai vagy varoskornyéki versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfénokot €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld az osztalyfénokkel
egyeztetett szamu intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni az
osztalyfonok javaslata és az intézményvezetd dontése alapjdn. A nyilt napon vald részvételt
nem kell rogziteni a naploban, €és ezt a hidnyzast nem kell figyelembe venni az dsszesitésnél.

Ha az el6zéekben szabalyozott esetekben az osztalyfondk a hidnyzast iskolai érdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti, a tanitasi napokrol, 6rakrol valo tavolmaradast az osztalyfondk igazolja.

11.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

11.3.1 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e az osztalyfondk az osztalya tanuldja ellen,

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foka fegyelmi jogkdér gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el. A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon

beliil dont, amelyet hatarozat form4jaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd vagy az altala kijelolt pedagogus.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:
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o A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6ld informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
utjan kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A fegyelmi targyalas lefolytatdsdra a legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a
nevelGtestiilet bizza meg, elndke a mindenkori intézményvezetd-helyettes. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

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

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

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

o A fegyelmi targyaladst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan tortvonal beiktatasaval meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A sziilo1 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen mukddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megeldz0 egyeztetd eljarast. Az egyezteté eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd

targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
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esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra lehet0ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora tanulo esetén a
sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskora tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a szlilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteto eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiligyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

o Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztet targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

12. A TANC')RAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd
rogziti a KTETA rendszerben. Az egyéb foglalkozasokat a foglalkozas aktualis vezetdjének
az elektronikus napléban kell vezetni.

e A tehetséggondozast szolgilo foglalkozasokat a munkakdzosség-vezetok ¢és az
intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd
bizza meg.

e A tanuldk a neveléssel — oktatassal kapcsolatos kozos tevékenységiik megszervezésére
ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukdodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat
a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok végezheti az
intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, teriileti (kornyéki), megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre vald
felkészitésért a szaktanarok, a szervezésért, a nevezésért a munkakdzosség-vezetdk és
az intézményvezetd-helyettes a felelds.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok, egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzeti
tanulok ¢és a gyengébb eloképzettségli tanuldk tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatasa, az alapkészségek - képességek fejlesztése. A  felzarkoztatod
foglalkozasokat, egyéni foglalkozasokat, korrepetdlasokat az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo
orakeret felhasznalasar6l az intézményvezetd dont a munkakdzosség-vezetdk és az
intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik. Vezet6je az intézményvezetd altal
megbizott ének- €és karvezetés szakos tandr. Elsdsorban a kozds éneklés igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, és kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az
énekkari foglalkozasok meghatarozott idoben, a rendkiviili eseteket leszamitva heti egy
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alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

Idészakos tandran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy
az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Mozi latogatast a tanulok osztalyfonokiik részvételével osztalyszintii program
keretében szervezhetnek a tanitasi ido utan. LehetOség szerint olyan filmeket kell
véalasztaniuk, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit
bovitik, €s alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak az altalanos iskolai korosztaly szamaéra.

A kultura fejlesztése érdekében az also-és felsd tagozatos tanuldk szamara évi hdrom
vagy négy alkalommal a szorgalmi idoben, a tanitdsi 6rak utan szinhazlatogatast
szervezilink.

Egynapos osztalyprogram az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének,
a palyaorientacios tevékenység szerves része. Ezért az iskola mindent megtesz ennek az
osztalyprogramnak az igényes ¢és egyben koltségkiméld megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az egynapos osztalyprogram szervezését és
lebonyolitasat az osztalyfonokok végzik.

Erdei iskolat szerveziink a mindenkori 4 osztalyos tanulok részére. A szervezést a 4-
es osztalyfonok végzi. Az erdei iskola olyan pedagogiai projekt, amelynek
megvaldsitasi ideje minimum 3 éjszaka és 4 nap. Helyszine eltér a lakohelytdl, és ideje
a szorgalmi idére esik.

Az tabor jellemzdéje, hogy:

az iskola tantervének integrans részét képezi;

a program megvalositasa a tanulok aktiv, cselekvo tevékenységére alapoz;

az ismeretszerzés folyamatdt elsdsorban kooperativ tanuldsi technikdkra, a
projektmodszer alkalmazésara épiti;

kihasznélja az egylittes tevékenységekben rejld szocializacios lehetdségeket.

Az erdei iskoldban a tanuldk szallasat és az étkezését az ,,Alsopahoki Ovodas és Iskolas
Gyermekekért Alapitvany” finanszirozza. Az utazas és a programok koltsége, a kisérd két
neveld tigyeleti és készenléti dija, valamint a szallasanak- és étkezésének koltsége a fenntartot

terheli.

Nyari taborozason (szervezett) a felsd tagozatos tanulok vehetnek rész, amelyet a
szorgalmi iddszak letelte utan, &ltaldban junius hoénap utolsé hetére szervezi a
diakonkormanyzatot segitd tanar.

A nyari taborban résztvevé/kiséré pedagogusok szallasat, étkezését a pedagogiai programban
jovahagyottak alapjan a fenntart6 finanszirozza.
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13. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA,
RENDEZVENYEK

13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelétestiilet €s a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyféonokok az tinnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltozékben
vald megjelenés kotelezettségére.

13.2 A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskolai iinnepélyeken a tanulok szamara kotelezd az linnepi viselet, amely:
e alanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
e a fiuknak: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
tornanadrag vagy melegito.

13.3 Az intézmény rendezvényei

Kozségiink lakoival kozosen megtartott iinnepélyek:

Oktober 23. — Az oktoberi forradalom emléknapja.

Karacsonyi tinnepély.

Marcius 15. — Az 1948-as forradalom és szabadsagharc emléknapja.
Pahoki Tehetségek napja.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyitd tinnepély,

Oktober 6. — Az aradi vértanikra emlékezés napja.
Dr. Szant6 Imre Emléknap.

Gyermeknap.

Ballagas.

Tanévzaro tinnepély.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

Halloween Party,

Mikulas-iinnepség.

Februar 25. — A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja.
Anyak napja.

Jinius 4. — a Nemzeti Osszetartozas napja.

Az iskola minden tanévben dpolja hagyomdnyait:
e sportnap, egészségnap,
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e (szi tura.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 Adminisztracios tevékenységek

Munkatervek, beszamolok

A munkakdzosségek ¢éves munkatervét a munkakozosség-vezetok készitik el a
munkakozosség tagjaival egyetértésben, az aktudlis tanév szeptember 20. napjaig. A
munkaterveket az intézményvezetd hagyja jova.

A munkakozosség-vezetok féléves és éves beszdmolot készitenek az elvégzett munkarol,
illetve az intézményvezetd altal megadott témakorokbol.

Az osztalyfonokok év végén beszamolot készitenek az osztalykdzosség egy éves munkajarol,
a szaktandrok, tanitok, napkozis, tanuldszobai csoportvezetok az intézményvezetd altal
megadott szempontok készitik el beszamoldikat.

Beszamolot  készit év  végén az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse,
fejlesztdpedagogusa, a DOK-ot segitd neveld. A beszamolok elkészitésének hataridejét az
intézményvezeto jeloli ki.

Tanmenetek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagégus tanmenetet készit az éves draszamnak megfeleléen, vagy megfeleld
id6tervet adaptal az altala tanitott tantargybdl, az éltala tanitott évfolyamon.

A napkozis csoportvezetdk foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezet6k tematikus tervet készitenek. A tanmeneteket az intézményvezetd altal
megjelolt id6pontig, legkésébb szeptember 10-ig kell bemutatni a munkak6zosség
vezetOknek, akik aldirasukkal igazoljdk a tervek ellendrzését. A munkakozdsség- vezetdk
tanmeneteit az intézményvezeto-helyettes ellendrzi.

Bizonyitvanyok, anyakonyvek

A tanulok felévi €s év végi bizonyitvanyat az osztalyfonokok készitik el az iskola pedagogiai
programjanak ¢és a tanév rendjének megfeleléen. A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét
az intézményvezetd hatarozza meg.

Az osztalyok torzskonyvét az osztalyfonokok készitik el megbizhatd informacioforras
birtokaban. A torzskonyvek megnyitasanak hatarideje minden tanév oktober 1.

Tovabbtanuladsi dokumentumok
A 8. osztalyos didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolédd adminisztracié az
osztalyfonokok a sziilok kérésére elvégzik, de ez valdjaban a sziildk feladata. A 8.

évfolyamon mindig az adott osztaly osztalyfénoke végzi el ezt a munkat. Tevékenységiiket
pontos Utmutatd, idéterv alapjan végzik.

14.2 Bejelentési kotelezettségek

Osztalyrendezvény
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Osztalyrendezvényre az intézményvezeté adhat engedélyt. Ennek iddpontjat, tervezett
programjat legaldbb egy héttel a rendezvény elott az osztalyfonok terjeszti eld az
intézményvezetonek. A programra az osztalyfonok jelenlétében keriilhet sor, aki ellatja a
tanulok feliigyeletét.

Osztalyprogram

Id6pontjat az osztalyfonok hatarozza meg, de legkésébb a kirandulas eldtt egy héttel koteles
bejelenteni az intézményvezetének, megadva a pontos indulasi, érkezési idépontot.

A tanulmanyi kirandulas egy napos, két vagy harom napos is lehet. Harom napos lehet akkor,
ha az egyik nap munkasziineti napra esik.

A kisérd neveldk szama az osztaly tanuldi 1étszamatol fliggdben osztalyonként egy vagy két
pedagogus.

14.3 A tanuldk utaztatasanak helyi rendje

A tanuldk szervezetten, szakképzett pedagdgus kiséretével, a sziilok pontos és iddben torténd
tajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas koriilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett
szliloket legalabb 6t munkanappal kordbban az osztalyféndk — szoban vagy irasban - értesiti.
Az utazés ¢€s a kiséret megszervezéséért, a sziilok tajékoztatdsaért, a program Osszeallitasaért
az utazas szervezdje a felelOs.

A résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo cégtol
az iskola vezet6je minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrol, hogy a szolgaltatas személyi
¢s targyi feltételei megfelelnek a hazai (kiilfoldi) elvarasoknak, valamint az érintett gépjarmii
megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazdsban részt vevokrdl, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének minden
esetben megfeleld informdcioval kell rendelkeznie, pontos és teljes korti utas-listaval,
amelyben szerepelnie kell a torvényes képviselok elérhetdségének.

A felelds pedagégusnak a hazaérkezés iddpontjarél minden esetben értesitenie kell az
intézmény vezetdjét, illetve tobb napos kirandulas, erdei iskola, tdborozas esetén naponta
tajékoztatnia kell a nap eseményeirdl. A kiséré pedagogusok a hatdlyos szabalyozas szerint
felelosok a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

Az dnkéntes kisérdk (példaul sziilok) a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

14.4 Fénymasolas

A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a sziikséges dolgozatok, felmérések, beszamolok
esetében engedélyezett.

14.5 Munkakori leirasok

A munkakori leirdsok az SZMSZ részét képezik. Kiilon adathordozon szerepelnek.
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15. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESI SZERKEZETE

A Dr. Szant6é Imre Altalanos Iskolal

Intézményvezet (igazgato)

Intézményvezeté-helyettes|
(igazgaté-helyettes) |

l

Iskolatitkar

Felsos munkakozosség- Alsds Diakonkormanyzatot-
vezeto munkakozosség-vezeto segito tandr
Felso tagozatos szaktanarok - Tanitok

- Napkozis csoportok vezetdi
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16. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2019. napjan lép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2017. december 17. napjan készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Alsopahok, 2019.

intézményvezetd
P.H.
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Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti ¢€s muikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2019.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal
tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s milkddési
szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Alsopéhok,
didkonkormanyzatot segito
tanar
A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a sziil6i k6zosség napjan tartott tilésén

megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziildi munkak6zosség véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

sziil6i kozosség vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2019. .
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Alsopahok,

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabélyzatat a sziil6i szervezet 2019. év

ho napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran
gyakorolta.

Alsopéhok,

szll6i kozosség vezetdje

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat
A Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oo y eeerees €V e, hoénap ...... nap

fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A szabadlyzat alapjaul szolgadlo jogszabdlyok

e A 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e A 2011. ¢vi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

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

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgéltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lod
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

o Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e 2019. évi LXX. torvény
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2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 229/2012. (VIHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

e az IFLA ¢és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo6 informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, alloméanya, gazdalkodésa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elhelyezése: A zsibong6 épiiletrészben.

Alapteriilete: 28 m2

Hasznal6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az intézmény
fenntartdja gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitdsaért az iskola és a

fenntarto kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikkodését az iskola vezetdje iranyitja és ellenérzi a nevelGtestiilet és a
didkkozosség javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bézisa.

Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez,
oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat.

59



A nevel6testiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 0Onallo ismeretszerz6 képességének
kialakitasat.

A pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacids tdjékoztatasara torekszik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai kdnyvtar a
altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék utjan a gytjtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata.. A koOnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
intézményvezetd, a neveldtestiilet, a didkkozosség javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany.
e Raktari rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen
beliil bettirendben.
¢ Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4lloményba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a
foloslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna  valt
dokumentumokat.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi modokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes dllomanyardl az alabbi katalogus késziil:

e raktari jegyzék.
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Az é4llomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:
e aziskola tanuloi,
e az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktaté-neveld munkét segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilonb6zo versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként témafigyelést.
Koézremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi
orak kialakitasaban, el6készitésében.

A tanul6i aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikoddtet.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskoléval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait, azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szdml melléklet, a kdnyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti €s miikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola SZMSZ-anak jovahagyas
napjan Iép életbe.
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3. sz. melléklet

A konyvtar Qyiijtokori szabdlyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros tanar a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a
nevel6testiilet véleményének kikérésével az iskola intézményvezetéjének jovahagyasaval
veégzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében milkodé konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatirozasanal pedig az elldtando tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijtd korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsoldédd ismeretk6zld és
szépirodalmat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijté korbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gyiijtékdre formai oldalrol:
e {rasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv.
e Egyéb informaciohordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék atjan gyarapszik.

A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott
irodalmat.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zld dokumentumok kozlil a tantdrgyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanytertiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antolégidk a magyar irodalom bemutatasara: valogatassal, a
vilagirodalom bemutatdsara: erds valogatassal.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: erds valogatassal.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
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Tematikus antologiak: valogatassal.
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Szakirodalom
A gyrijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alapszintli altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultara, a hazai €s az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: erésen valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alapszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: erdésen valogatva.

A tantargyak, szaktudomanyok alapszintii torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tananyagot kiegészit vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo alapszintii irodalom: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagogusok orakra vald felkésziilést segitd pedagdgiai
szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi
neveléssel, személyiségformalassal  kapcsolatos  munkdk, tantargyi  modszertani
segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat
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4. sz. melléklet

Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, technikai dolgozédi hasznalhatjak. Szilikség esetén az iskola tanuldi szaméara
eldadast, foglalkozast tartd kiils6é neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név,

sziiletési hely ¢és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha a tanul6/dolgozé helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbodl torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozod
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben haszndlat,

o kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilon-gylijtemények: audiovizudlis anyagok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
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A konyvtarosi feladatokat ellato tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosi feladatokat ellatd tanar
tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolesonzés nyilvantartasa papir-alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd jabb hoénapra. A
tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén 2 honap lehet. A kdlesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo6 tiirelmi idoén feliili késedelem ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagoégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitvatartasi idejét tanév elején a konyvtarosi feladatokat ellatd pedagdgus
orarendjének ismeretében maga hatarozza meg ugy, hogy a konyvtari helyiség minden tanitasi
napon legalabb egy orat nyitva tartson.

A nyitvatartasi rendet kifliggeszti a helyiség ajtajara.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarosi feladatokat ellato tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiild szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok megtartasara az 9sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak litemterve szerint
kertil sor.

A konyvtarosi feladatokat ellato tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
e Informéci6 nyujtasa.
e Szakirodalmi témak figyelemmel kisérése.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola biztositja, hogy a tanuldé az iskolai tankonyvellatds keretében jusson hozza a
tankonyvhoz. Az iskolatdl torténd tankonyv-kolcsonzés soran hasznalt és uj tankdnyvek
ingyenesen allnak a tanuldk rendelkezésére.

Iskolank konyvtaraban a tankonyvek biztositasainak modja

A tanul6 szadmdara megrendelni kivant tankonyvek listajan a sziild aldirdsaval igazolja, hogy
mely konyveket kivanja megrendelni.

A konyvtari feladatokat ellatd pedagogus figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra
jogosultak szamanak alakulasat, és ennek megfelelden a konyvtarbol kolcsondzhetd hasznalt
tartos tankonyvek példanyszamat.

Iskolai konyvtari allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tartdés tankonyveket, azokat kiilon gyiijteményként kezelve leltari nyilvantartasba
veszi. A tankonyvek a konyvtari nyilvantartasban valo rogzités €s konyvtari bélyegzés utan
kolesondzhetok.

Tartds haszndlatra késziilt tankdnyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan
alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a tankonyvvé
nyilvanitasi eljardsban véllalja - atlasz esetén legaldbb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legaldbb 6t évre - a tankonyv valtozatlan
kiadasat.

A tankonyvek kolcsonzési ideje

A tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

e tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb négy év,

e cgy évfolyamon hasznélt tankonyvek esetén: szeptember 1 - jinius 15.

A tanuldk a tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A kolcsonzés rendje

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket €s
segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A kikdlcsonzott tartos tankonyveket egyedi atvételi elismervényen tartjuk nyilvan. Az atvételi
elismervény aldirasaval a felhasznalo elfogadja az egyedi nyilvantartds tényét, valamint
vallalja, hogy a kolcsonzott dokumentumért anyagi feleldsséggel tartozik, és hogy azt
visszaszolgaltatja a konyvtarnak.
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Kartérités

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtéritenie a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités lehetdségei:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

A tanul6 sajat tulajdonat képezik a szamara ingyenesen - a tankonyvellatds keretében a
tankonyvek atvételét igazolva - atvett munkafiizetek, feladatgyiijtemények. Ezeket nem kell a
konyvtarba visszaszolgaltatnia.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esethen az intézményvezet6 szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

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

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a

szulo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

Az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasanal a diakonkormanyzatot véleményezési jog
illeti meg.

A tankonyvek rongalasadbol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Az SZMSZ. Kiegészitésel

1. A TANULOK UTAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Iskolank Pedagdgiai programjaban rogzitett programok, kulturalis programok, erdei iskolak,
taborok esetén a tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasend a kovetkezo:

FELADAT FELELOS HATARIDO
Intézményvezetd tajékoztatasa a | Szervezd A program iddpontja elott
programtervrol, a kirdndulas jellegérdl. | pedagdgus. egy hénappal.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
e aprogramtervet,
e az utazasi tervet,
e aprogram jellegét,
e arésztvevo diakok és

kisérétanarok nevét.

Sziiléi  t4jékoztatd  megtartdsa a | Szervezd A szervezés megkezdése
programrdl €s annak koltségeirdl. pedagogus. elétt a  szervezd  altal
meghatdrozott idépontban

Sziiléi  nyilatkozatok (1.  szdmu | Szervezd A program id6pontja eldtt
melléklet) kiosztasa és bekérése. pedagbgus. egy hénappal.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

e aszulo nevét,

o clérhetGségét,

e atanuld nevét, osztalyat,

e aszild engedélyét a programon

val6 részvételre.

Az utazast biztositd szallitd cégtdl | Szervezd A program iddpontja elott
nyilatkozat kérése. pedagogus. tizendt nappal.

A nyilatkozat kiterjed:

e az autobusz miiszaki allapotara,
e személyi és targyi feltételek

meglétére.

Az utas lista elkészitése és ataddsa az | Szervezd A program idOpontja el6tt ot
intézmény vezetdjének. pedagogus. nappal.
Az utas listanak tartalmaznia kell:

e Az utazadson részt vevo tanulok

torvényes képviseldinek

o nevét,

e azonnali elérhetdségét.
Kiilfoldre utazas esetén, ha sziikséges | Szervezd A program id6pontja eldtt
szallas biztositasa, arrol: pedagogus. tizen6t nappal.

o szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa,
e utasbiztositds megkotése.
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2. AZ INTEZMENYVEZETO MEGBIZASA PALYAZAT MELLOZESEVEL
A 2. CIKLUSRA - NEVELOTESTULETI VELEMENYEZES|
ELJARASREND

A koznevelési torvény alapjan lehetséges az intézményvezetd palyadztatds nélkiili ismételt
vezetdi megbizasa az intézményvezetd masodik vezetdi ciklusdra. A palyazat akkor
mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelotestiilet
egyetért.

»Nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a
nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (3)

A fenntart6i irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatodl szamitott legalabb
tizendt napot kell biztositani a neveldtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara. 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (4)”

Eljarasrend:

A fenntartd irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a
tanari hirdet6tablara — felelds az intézmény vezetdje.

A fenntart6i irasbeli kezdeményezése utdn hdrom munkanapon beliil 1étre kell hozni egy
haromf0s elokészitd bizottsagot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara.

Az elokészitd bizottsag tagjait a neveldtestiilet altal javasolt személyek koziil kell kivalasztani
egyszerll szavazas Utjan — a javasoltak koziil a hidrom legtdbb ,,igen” szavazatot kapott
pedagdgusokbdl all a haromtagu elékészitd bizottsag.

Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil valasztjadk meg az el6készitd bizottsag elnokét.

Az elOkészitd bizottsdgot annak létrehozasakor a neveldtestiilet tagjai megbizzdk a
szavazatszamlalasi feladatok elvégzésével is.

Az eldkészitd bizottsag elndke az intézményvezetd kezdeményezésére a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e bekezdéseinek eldirasai szerint 0sszehivja a neveldtestiileti
ilést.

Az eldkészitd bizottsag Osszedllitja a neveldtestiilet tagjainak névsorat, a szavazati joggal
rendelkezOk listajat.

A kérdésben az intézményvezetdnek is szavazati joga van, mert tagja a neveldtestiiletnek.

Meg kell jelolni a tartdsan tavol lévoket, nekik szavazati joguk van, de Oket a tantestiilet
1étszamanak kiszamitasakor nem kell beszdmitani.

Az el6készitd bizottsagnak az intézményvezetd aktiv kozremiikodésével meg kell hataroznia a
neveldtestiileti iilés idOpontjat és helyszinét

Az éttanitok, éraadok a kéznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati joggal.
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Az elokészitd bizottsag elndke vezeti le a tantestiilet értekezletét, kiilsd személy nem lehet
tantestiileti értekezletet levezetd személy.

A neveldtestiilet tagjainak a vezetéi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.

Az elOkészitd bizottsdg altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok érvényességére,
érvénytelenségére vonatkozd alabbi szabalyokat a nevelOtestiileti értekezlet elején a
neveldtestiilet tagjaival k6zolni, és a jegyzokonyvben rogziteni kell.

1./ A szavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat gy kell meghatarozni, hogy a
szavazasra jogosultak szamabol le kell vonni a tartosan tavol 1évok szamat.

2./ Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahtizva, vagy bekarikéazva.

3./ Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtizva vagy bekarikazva, vagy
mindkét valasz ala van huzva, vagy be van karikazva.

Az eldkészité-, egyben szavazatszamlald bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az
eredmények pontos dsszeszamlalasarol, azaz:

a szavazasra jogosultak szdmanak megallapitdsarol,

az Osszes szavazatot leado pedagogus szdmanak megallapitasarol,

a tamogato ,,Igen” szavazatok és a nem tdmogato ,,Nem” szavazatok szamarol,
az ,,érvénytelen szavazatok™ szamdanak megallapitasarol.

Az eldkészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrdl szolo jegyzokonyvet,
amelynek tartalmaznia kell a szavazés szdmszerli eredményét.

A jegyzOkonyvet az el6készitd bizottsag tagjai irjak ala.
Melléklet:

A szavazolapokra keriild kérdés:

wEgyetért-e on azzal, hogy a fenntarto nyilvanos palyazat nélkiil X.Y.-t masodik
alkalommal is ot évre megbizza az intézményvezetdi feladatok elldatdsaval?

lgen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik vélaszlehetoséget hiizza ala
vagy karikazza be!
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