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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mitkodeési szabdalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miik8dési szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Gydngydsi Kalvariaparti Sport-
és Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miiksdés belsé rendjét, a belstés kiilsé
kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott
cél-¢és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Gsszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények

és rendeletek illetve ezek modositasai:

Térvények:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e 1993, évi LXXIX. torveny a kozoktatasrol

e 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kéznevelési feladatot ellaté egyes 6nkormanyzati
fenntartasd intézmények 4llami fenntartasba vételérdl

s 1992 évi XXXIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasérdl

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol

Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korméanyrendelet, amely el6iria a dokumentum szempontjabol az
adatszolgaltatasra, a kozzétételi szabalyokra, valamint a nyomtatvinyok el6irdsaira
vonatkoz6 rendszabalyokat.

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasardl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, mely tartalmazza a pedagégusok munkaidejének,

a vezet6k munkamegosztasanak szabalyait.



Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelesi intézmények névhasznalatardl
o 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankényvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl

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

1.2, A szervezeti és miikodeési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti ¢s muikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsé szabilyzatok,
mtézményvezetd utasitidsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra nézve
kételezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok 1is kbtelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagydsi iddpontjaval 1ép hatdlyba és
hatérozatlan idére szél. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kivil helyezédik az intézmény elézd

szervezeti és mikddési szabalyzata.



2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az kbzoktatdsi intézmény jellemzoi:

Neve : Gydngydsi Kalvariaparti Sport-és Altalanos
IskolaCime: 3200 Gydngyds Kocsag u. 40.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 031474

A intézmeény miikodtetdje, fenntartoja:

Hatvani Tankeriileti Kézpont 3000 Hatvan Radndti tér 2.
Jogszabalyban meghatdrozott alapfeladata:

- &ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- kdznevelési tipust sportiskolai feladat

Az intézmény jogalldsa:

Jogi személyiségli szervezeti egyseég.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziltkséges pénzeszkizok biztositasarol a fenntarto

gondoskodik.

2.2. Az intézményi mitkiédés alapdokumentumai

A térvényes mikodést az alabbi - a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 4llo-
alapdokumenfiimok hatarozzak meg:
1) A szakmai alapdokumentum
2) A Pedagdgiai program tartalmazza €s meghatarozza;
a) az intézményben foly6 nevel§-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.
b) anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és tantervét.
c) az egyes évfolyamokon a képzés anvagit, id6tartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra lépés feltételeit.
d) aszdmonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és

médjat.



3)

4)
5)
6)

e) aképességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait.

f) a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartisi és tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

g) aziskola nevelési programjat

h) A Pedagbgiai program koherens a Nemzeti alaptantervvel és jogszabalyi elvarasoknak
megfelelden fogalmazza meg az intézmeény nevelési-oktatasi feladatait, céljait.
A Pedagbgial program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
nyomtatott formaban az iskola kényvtardban, a kdnyvtar nyitvatartasi idejében

A tanév munkaterve

a) az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvesi terve, a felelésok megjeldlésével.

b) az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelbtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
szeptember 30.

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat

Hézirend

Tovébbképzési program, beiskolazasi terv

7) Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetd:

e intézmény honlapja
e iskolai konyvtar

e igazgatdiiroda



3. AZINTEZMENY VEZETESE

3.1. Az igazgato és feladatkire

1) A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az

2)

intézmény szakszer(i és térvényes miikidéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden
olyan tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallaldk
foglalkoztatasira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban clirt egyeztetési ktelezettség megtartaséaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
cllatasaért, a nevelé ¢&s oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyetteseire atruhzhatja.

3) Az intézmeényvezetd kiemelt feladatai:

a) aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

b) a nevelStestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd donteések elSkészitése,
veégrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

¢) a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyl feltételek
biztositdsa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan /megfeleld szakos ellatottsag/

d) amunkaitatdi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

e) akozoktatisi intézmény képviselete és az egyiittm{ikddés biztositasa a sziilék €s a didkok
képviseldjével

f) anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

3.2.A vezetési feladatok megvaldsitdsa

1) Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.

Az igazgatdhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsdval az
1gazgato adja.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja
8



kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezetdk feladat-és hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,

amelyet munkakoriik tartalmaz.

2) Az igazgatd kdzvetlen munkatirsai munkéjukat munkakéri lefrdsuk, valamint az igazgatod

kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Munkakéri leirdsaik az SZMSZ mellékletében

talalhatok.

3.3.A vezetd helyettesitési rendje

1) Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos

hatdskdrébe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott

hataskoroket is. Tartos tavollétnek minésiil a legalabb 1 hénapos, folyamatos tavollét.

2) A vezet6k helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

3.4. Az intézmény vezetosége:

1)

2)

3)

Az intézmény vezetdinek munkajat - irdnyitd, tervezd, szervezl, ellendrzd, értékeld

 tevékenységét - a kozépvezetdk [munkakdzosség vezetdk] segitik, meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A koOzépvezetdk az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdség rendszeresen - havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart, melyrol
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetGség tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, a szakmai
munkakdzdsségek vezetoi.

Az intézményvezetdség tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak (ldsd munkakori
leirasuk). Tapasztalataikrél beszamoldsi kotelezettségilk van kozvetlen vezetdjiik,
kiemelked6 jelentdségli tiggyel kapesolatban az intézményvezeto felé.

Az intézmény vezetésége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkakdzosség vezetdk évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
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kapcsolatos targykorben.

4) Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egyiittmiksdik az intézmény mas
kézosségeinek képviseldivel, igy a szil6i kozdsségek vélasztmanyaval, a
didkdnkormanyzat didkképviselbivel.

5) Az intézmény vezetGsége személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi
kultura fejlesztésében, melyeket a kzdsen meghozott és elfogadott normék és szabalyok

jellemeznek.
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4. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1. Aziskolakozosség

1.

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozdi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozisségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozissége

1.

2.

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az 1skolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (a Munka Torvénykényve, a
kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kéznevelésrol szolo torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodé rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és

kollektiv szerzddése rogzitik.

4.3. A nevelok kézisségei

A nevelodtestiilet

1.

A nevelttestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozd ¢és dontéshozd
szerve.

A nevel6testlilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkét kozvetlenil segitd felséfoku végzettségli dolgozok:

e szabadidd szervezd
o pyermek ¢s ifjisagvédelmi felelos.
A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miik&désével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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e tanevnyitod értekezlet,

e tancvzard értekezlet,

o félévi és &v végi osztalyozd értekezlet,

e fElévzars értekeziet

e maximum két alkalommal nevelési ériekezlet, az éves tervezés fiiggvényében, a
neveldtestiilet véleménye alapjan.

7. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége (igazgatdi tandcsa) ezt
indokoltnak tartja.

8. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint &tven
szhzaléka jelen van. A nevelGtestiilet déntéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerQ
szOtdbbseggel hozza.

9. A nevelitestiilet személyi kérdésekben — a nevelttestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

10. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

11. A nevelétestiileti ériekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos
beosztasbhan dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
® cgy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

o alsd vagy felsd tagozat nevelbinek értekezlete,

e délutani tevékenységet végz0 nevelbk értekezlete

4.4. A nevelok szakmai munkakézosségei

1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakOzisségekben tevékenykednek. FelelGsség- é€s
hataskoriiket a munkakori leirds tartalmazza. A munkakozosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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2. Az iskoldban az alabbi szakmai munkak§ztsségek mitkédnek:

&

05 [ S A |

e also tagozatos munkakozdsségek
/1.-2-0s és 3.-4-es osztalyféndkok és osztalytanitdk/
o osztalyfonoki munkakozosség
tagjai: felsos osztalyfontkok
o human és idegen nyelvi munkakozisség
tagjai: magyar, torténelem, ének szakos tanarok, iskolai kdnyvtaros,
idegen nyelvet tanité nevelék
o real munkakdzdsség
tagjai: foldrajz, bioldgia, rajz, matematika, fizika, kémia, informatika
szakostanarok
o testnevelds, sport munkakdzosség
tagjai: testnevelést tanitd neveldk, uszasoktatok.
e fejlesztd munkakozisség

tagjai: fejleszté pedagdgusok

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkordkkel rendelkeznek.
A szakmai munkakdz6sségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
az adott szakmai-pedagodgiai teriilet neveld és oktaté munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai nevelé és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése, amelyhez az
intézmény vezetése pozitivan viszonyul, és azokat lehetdség szerint beilleszti a
fejlesztési folyamatokba

A szakmai munkakdz0sségek foglalkozasai az innovacio €s a kreatlv gondolkodast
Bsztonzd mihelyfoglalkozasok szinterei is. A legjobb gyakorlatok eredményeinek
bemutatasara nyitott a nevelGtestiilet és az intézményvezetés.

egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenbrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagodgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

belst tovdbbképzési programok szervezése a tovabbképzések tapasztalatai alapjan

az iskolai bels6 vizsgik tételsorainak 6sszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elOiranyzatok véleményezese,

felhasznalasa,
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[1 a pedagdgusok munkéajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rék szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével.
a gyakornok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitdsa,

a munkakdzosség tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitése,

O O B O 0

a beilleszkedési, a tanuldsi és a magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuldk fejlesztd
foglalkoztatasdnak ellatdsa a Nevelési tandcsaddi szakvélemény alapjan,

0 a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének tartds és silyos vagy sulyos
rendellenességével kiizd$ sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelésének,
oktatasanak, fejleszté foglalkoztatasinak ellatisa a Szakértéi és Rehabilitacids
Bizottsag szakvéleménye alapjan.

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjdn Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozisség-vezet6 iranyitja. A munkakoézdsség
vezetd)ét a munkaktzisség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

7. A munkak&zdsségek vezetdi munkajukat munkakdéri leirasuk alapjan végzik.

4.5. Alkalmi feladatokra alakult neveldoi munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, err6l tijékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg.

4.6. A sziiloi szervezet (kdzisség)

1. Az iskolaban a sziilbk jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében
sziilé1 szervezet (k6zdsség) mitkodik.

2. Az osztalyok sziiloi szervezeteit (kOzosségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei
14



10.

alkotjak.

Az osztilyok szilldi szervezetei (kOzosségei) a sziilok korébol a kovetkezd
tisztségviselbket valasztjak:

e clnok,

e clndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (k0zdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elntk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintl dontéshoz6 szerve az iskola
sz{il6i szervezet (koz6sség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai szlildl szervezet
(kbzosség) valasztmanyanak vagy vezetOségének munkéjaban az osztily sziléi
szervezetek (kozdsségek) elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet (kOzOsség) vélasztmanya a szlilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zHsség) alabbi tisztségviseldit:

o elndk,

e eclngkhelyettes,

e pénztaros,

o s egycb maga altal jonak tartott reszortfeleldsoket.

Az iskolai sziil6i szervezet (kézisség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kbzosség) véalasztménya (vezetésége) vagy az iskolai sziiléi
értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen
van. Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt
szavazdssal, egyszerQ szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola 1gazgatdjanak
tanévenként legalabb két alkalommal Gssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziil61 szervezetet (kdzdsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o kialakitja sajat miik6dési rendjét,
o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziilket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

4.7. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztélykozosseget
alkotnak. Az osztalyk6zdsség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyféndk all. Az
osztalyfonskot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonskok osztalyfonski
tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykGzisség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket vélasztja meg:

e osztalytitkar,
e 110 helyettes, képviseld (kiild6tt) az iskolai diakénkormanyzat vezetéségébe.

A didkkorok

A tanuldk kozbs tevékenységiik megszervezésére diakkordket hozhatnak létre. Az
iskolaban miitk6dd diakkordk fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkordk sajat tagjaik

kéziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkénkorméanyzat vezetéségébe.

Az iskolai diakénkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat miikadik.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetGsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi €rvényesitik.

2. Aziskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai diakdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkezik.

3. Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti s miikddési

szabalyzata szerint alakitja.
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4, Az iskolai didkénkorményzat munkajat segité fels6foka végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

5. Az iskolai diakkozgy(lést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkdzgyiilésen a didkdnkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkénkormdanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az eldzd didkkozgytilés ota eltelt idoszak mmnkajarél,
valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatist ad az iskolai élet egészérél, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgyilés Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés dsszehivasaért az igazgatd
felelés. A didkkozgylilés egy tanév idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 21 6
didkképviseldt vélaszt.

6. Evente egy alkalommal didknapot szerveziink.

4.8. Az iskola kiézdsségeinek kapcsolattartdsa

Az igazgatésiag és a nevel6testillet kapesolattartasa

1. A nevel6testiilet kiilonbdzé k6zOsségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus-vezetok, illetve a valasztott képviselbk htjan valdsul meg.
2. AXkapcsolattartas forumai:
o azigazgatdsig lilései,
e aziskolavezetOség (az igazgatoi tanacs) iilésel,
e akiilénbozo értekezletek,
o megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
3. AzigazgatGsag az aktudlis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a neveldket.
4, AziskolavezetOség (az igazgatoi tandcs) tagjai kotelesek:
o aziskolavezet®ség (igazgatdi tanacs) ilései utan tijékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo
pedago6gusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
s aziranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanics) felé.

5. A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
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munkakori vezet&jiik, illetve valasztott képviseldik tjan kozdlhetik az igazgatdsageal, az

iskola vezetéségével.

4.9. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

1. Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkak&zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek /informaciddramlas/.

2. A szakmai munkakdzosségek vezet6i a munkakozdsség éves munkatervének osszeallitasa
el6tt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

o amunkakdzisségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakézosségek vezet6i az iskolavezetOség (az igazgatol tanécs) lilésein
rendszeresen téjékoztatjdk egymast a munkakOzOsségek tevékenységérol, aktudlis
feladatairol, a munkakozosségeken belili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4. Az iskolavezetGségi tléseken elhangzottakrél pedig a munkakdzosségi-vezetdk
tajékoztatjak a pedagdgusokat / kétiranyl informacidatadas/.

5. Az intézményben az informéacidaramlas szébeli, digitalis és papiralapt eszkozokkel
torténik, ezaltal az intézmény munkatarsai szamara biztositottak a munkajukhoz sziikséges

informéacidkhoz, ismeretekhez vald hozzaférés.

4.10. A neveldk és a tanulok kapcsolattartisa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktuélis feladatokrol

e az igazgatd az iskolai didkSnkormanyzat vezetségi tilésén és a didkkozgyllésen
évente legalabb egy alkalommal,

o az osztalyfonokok az osztélyfonoki érakon tajekoztatjak.

2. A tanul6t €s a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetlentiil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSk utjan — az iskola igazgatosagihoz, az osztalyfénokiikhoz, az
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iskola neveloihez, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.
4. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevelokkel, a nevelGtestiilettel.

4.11. 4.11 A nevelok és a sziilok kapcsolattartdsa

1. A sziil8ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o aszildi szervezet (kozodsseg) valaszimanyi lilésén,
o az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
o csctenkénti személyes behivas utjan,
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiléi értckezleten tajékoztatjak.

2. A sziildk szadméara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

e asziiléi értekezletek,

o anevelok fogado érai,

o anyilt tanitasi hét,

e atanuld fejleszt6 értékelésére Ssszehivott megbeszélések,
o irasbeli tajékoztatok az e-napldn keresztiil,

e esetenkénti személyes talalkozasok.

3. A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadddrainak id6pontjat az iskolar munkaterv
tartalmazza.

4, A sziil6k a tanulék és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy frasban,
kézvetlentiil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az
adott f{igyben ‘érintett gyermek osztdlyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a
didkdnkorméanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

5. A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviselbik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsigival,
nevelbtestiiletével.

6. A sziil6k és més érdekléddk az iskola pedagdgial programjardl, szervezeti és milkddési

szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint Aaltalanos
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igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,

1gazgatohelyettesi fogadoodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedag6giai programjanak, szervezeti &és mikodési szabalyzatinak és

héazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint

az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A Pedagogiai program, a Szervezeti €s miikddési szabalyzat, illetve a Hazirend egy-egy

peldanya a kévetkezo személyeknél, illetve intézményeknel tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola kényvtaraban,

az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél,

a neveldk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél.

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSOKAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfelel$ szintli irAnyitasdnak érdekében az iskola igazgatésiginak
alland6é munkakapcsolatban kell dllnia a kdvetkezd intézményekkel:

o Az intézmény fenntartdjdval, mitkodtetdjével:

Hatvani Tankeriileti Kdzpont

3000 Hatvan, Radnoti tér 2.
o A teriiletileg illetékes onkormdnyzati képviseldtestiilettel és polgarmesterihivatallal:
Gybdngyos Varos Polgarmesteri Hivatala
Gydngyos, Fo tér 13.
e Oktatasi Hivatal
Egri Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
3300 Eger, Szvorenyi ut. 27.

e Ahelyi oktatasi intézmények vezetbivel és tantestiileteivel:
*  Gydngydsi Arany Janos Altalanos Iskola, Gydngy6s, Jeruzsalem tt. 1.
= ]I Rékéczi Ferenc Katolikus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi
Intézmény, Gyongyds, Petdfi it 2.
= Gybngyosi Egressy Béni Kéttannyelvii Iskola, Gydngyos, Iskolaut. 1.
= Gybngyosi Felsévarosi Altalanos Iskola, Gydngyds, Martinovics u. 2.
= Gydngyosi Berze Nagy Janos Gimnazium és Szakiskola, Gyongyos, Kossuth u.33.
»  Magyar Maltai Szeretetszolgalat Karoly Rébert Szakkdzépiskola és Szakiskola,
Gybngyos, Katona J. u. 4.
»  Jozsef Attila Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium, Gydngyds, Kocsag u. 36-
38.
v Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és Kozgazdasagi Kozépiskola ésKollégium,
Gydngyos, Than K. u. 1.
»  Kolping Katolikus Szakiskola, Gyongyds, Kohary u. 2.
= Gyobngyosi Petéfi Sandor Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény és
Szakiskola, Gybdngyos, Petdfi u.
o A terliletileg illetékes nevelési tanacsaddval:

Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyongyodsi Tagintézmény, Gydngyds, Matrai u. 36.
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® Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, Eger, Servita ut. 23.

° Heves Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag,
Egységes Pedagdgiai Szakszolgélat €s Szakmai Szolgaltatd, Eger, Cifrakapu u.

o Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgéilat
Gyongyos Kistérségi Human Szolgaltatd Kézpont Csaladsegitd ésGyermekjoléti Szolgalat
Gyongyds, Fo tér 7.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irAnyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogatd ,,Lampas” alapitvany kuratoriumaval.
o Az aldbbi kdzmiivelsdési intézményekkel:
= Vachott Sandor Varosi Koényvtar, Gyongyds, Fo tér 10.
= Gydngyok Matra Mivel6dési Kézpont, Gydngyds, Baratok tere 3.

= Patzay Janos Zeneiskola

e Az alabbi sportegyesiiletekkel:
s Magyar Kézilabda Szdvetség 1146 Budapest, Istvanmezei Gt 1-3.
» Magyar Labdarigd Szdvetség 1112 Budapest, Kéanai u. 2D
= Sportiskolak Orszagos Szovetsége 1146 Budapest, Istvanmeze: ut 1-3.

e Az alabbi egyhazak helyi képviseleteivel:
= Ferences Plébania 3200 Gydngyds, Baratok tere 2.
» Reformatus Egyhéz 3200 Gyongyos, Arany Janos u. 2-4.
» Hit gytilekezet 3200 Gydngy0s, Bajcsy-Zsilinszky krt. 21/1

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és igazgatohelyeiteset a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola

éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapesolatot
tart fenn a Human Alapellatasok Intézetével, illetékes egészségiigyi dolgozdival, és

segitséglkkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
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részletes modjat a szervezeti és mitkdési szabalyzat ,,A tanuldk rendszeres egészségligyi

feliigyelete és ellatasa” c. rész szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelm:
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisaégvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gydngyds Kistérségi Human Szolgaltatd Kozpont
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat 3200 Gydngyds, Fé tér 7. gyermekjoléti szolgalattal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato és az igazgatohelyettesek a felel6sek.

Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatosag dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az:

e intézményben miik6do diakonkormanyzat tagjai,

e az intézmeény valamennyi tanuldja,

e asziil6i szervezet valasztméanya.

A neveltk szakmai, pedagdgial munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
mitkddé szakmai munkakozosségek kozill az alabbiak kapesolodnak be a teriileti (iskolakozi)
szakmai munkakzdsségek munkajaba:

e alsé tagozatos munkakozdsségek

o osztalyfonski munkakozisség

o humdan munkakdzosség

e redl munkakozosség

e testnevel€s, sport munkakozosség

e fejlesztd munkakozdsség

5.1. A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

fffff

valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakézisségek altal kidolgozott teriileteken és

modszerekkel folyik.

A pedagobgiai munka belsé ellentrzésének itemtervét az igazgatd késziti el a szakmai

munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szereplé, eseti ellenbrzések

lefolytatasarél az igazgaté dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai
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munkaktzisség.
Az ellen6rzés modszerei:

- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgélata

- tanuléi munkak vizsgalata

- szaktanicsaddi, szakértdi vélemény
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet. A belsd ellenbrzés altalanosithaté tapasztalatait-a feladatok egyidejil
meghatarozasaval-nevel&testiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

A bels6 ellendrzés eredményeit felhasznaljuk az intézményi dnértékelésben.

5.2, Intézményi dnértékelés

Evente megtorténik az onértékelési tervek keretében a mérési eredményeck elemzése, a
fejlesztések meghatarozasa, és a szitkség esetén korrekeidt hajtanak végre.

Az intézmény elkésziti Onértékelési tervét az Onértékelési csoport iranyitdsaval. Az
Onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitdsainak megfeleléen onfejlesztési
tervet készit, a szitkséges feladatokat itemezi és végrehajtja.

Az intézményi Onértékelés tapasztalatait, eredményeit, informécioit felhaszniljuk az
intézményi stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositisa soran.

Az intézmény a nevelési és tanuldsi eredményességrél sz616 informaciok alapjan feliilvizsgalja
stratégiai és operativ terveit, kiilonés tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé tanuldk ellatasara. A
probléméak megoldéasara alkalmas modszerek, j6 gyakorlatok gyijtése, segité belsd /dtletek,
egyéni er6sségek/és kiilsd er6forrasok /példaul palyazati lehetbségek/ és szakmai tamogatasok

feltérképezése és bevondsa természetes gyakorlata az intézménynek.
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6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabdlyai

Tanulé az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az orakézi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend ¢és a munkabeosztas
fuggvényében. Az ligyeleti rend beosztdsaért az igazgato a felelds.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijel6lt pedagdgus felel az tigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozési) orak megkezdése eldtt és utdn munkanapokon az
alabbi iigyeletet tartja a sziildi igények figyelembe vételével: 7°° 6ratol 17%° oraig pedagdgus
jelenlétében.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szermt tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilok, a tanuldk, a nevelbk, illetve a fenntartdé tudomésara hozza. A nyari sziinetben az

irodai iigyeletet a fenntarto altal meghatarozott idépontokban kell megszervezni.

6.4. Az intézmény védo, ove eldirdsai:

Tiz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabélyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompoléassal- tiizriadd probat
tartunk. A menekiilési Utvonalat jol 1athatéan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, izemeltetési zavarok- és bombariad6 esetén
intézkedést az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatisa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlir§ esetekben a kézvetlen veszély
elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél
beszamol az intézmény igazgatdojanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatéjanak, vagy
a legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariad¢ alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint térténik. Lehetdség esetén
a bombariadé tényét az iskolarddidban is kozzé kell tenm. Az épiilet kiiritésének
id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végzd hatdsédg informacidit
figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A

bombariadd6rdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a fenntartot.
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6.5. A dohdnyzds intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdézkodd vendégek szdméra a dohényzas tilos.
A nemdohényzok védelmérél szdlotsrvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

0.6. A tanulo-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosfeladatok

A tanulok szimdra minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tliz- baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen
koérnyékeének kézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtiriéntét és tartalmat
az osztalynapléban és a tanuldk altal alairt jegyz6konyvben dokumentélni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.. fizika, kémia, biologia, technika, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulé-és gyermekbalesetekkel
sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet XVIIL fejezete tartalmazza, melyet
minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamaéra minden olyan esetben, amikor a megszokottél
eltérd korlilmények kozott végeznek wvalamely tevékenységet (pl. osztalykirdandulas,
munkavégzés). A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és
nyilvantartasat az iskolatitkar végzi. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden
tanév elején tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi
felelése. A t4jékoztatd tényét és tartalméat dokumentalni kell. Az oktatiason vald részvételt az

alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
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6.7. A tanitasi (foglalkozdsi) orak, valamint az 6rakozi sziinetekrendje,
idotartama

Az oktatds é€s a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztissal dsszhangban levd
drarend alapjdn torténik, pedagégus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi érak idétartama: 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra reggel 8% érakor kezdédik. Indokolt
esetben az igazgatd rdviditett Orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orék
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi Ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A testnevelési
orakat a kicsengetés elétt 5 perceel be kell fejezni.

Az orakozi szlinetek id6tartama: a hdzirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Azorakdzi
sziinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagdgusok feliigyelik, Az drakézi sziinetek ideje nem
rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Az orakézi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil
a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsek, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetdség szerint 129 és 14%° 6ra kozott kell lebonyoljtani.

A bemutato orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - amunkakdzdsség-
vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv régziti.

A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsd 6rajat befejezé tanulonak
legyen elegendd ideje arra, hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

A tanuld a tanitési id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyféndke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részere Orat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés

hianyaban -- az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt

6.8. A tankidnyvelldtas rendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza
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7. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés ¢és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
Jjogviszonyban az iskoldval

Kiilsd latogatok az iskoldaban folyd oktaté-nevelé munkat nem zavarhatjadk. A sziilék
gyermekeiket a f6ldszinti hirdetétablaig kisérhetik, és tanitds utdn ugyanott varhatjak meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 7° és 16% kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem
allg, kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeknek az iskolatitkdrndl be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerzdés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni
az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirasok megtartasival kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7°°-17% felelés vezetSnek kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese koteles az intézményben tartézkodni. Az
lgyeletes felelés vezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti

feladatokat ellatd személyt.

7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

1) Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kézalkalmazott személyre sz6l6 munkakéri leirassal rendelkezik.

2) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény =zavartalan mikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakéri leirasait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihend
id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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7.3. A pedagégusok munkarendje

1) A pedagbgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rdgziti. A térvény szerint a

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbél, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulékkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges idobol all.
A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasival, az intézmény muikodési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabcosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai -
a fenti alapelv betartisa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe
vételére.
A pedagogus kételes 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa eléft a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradését és annak okat
lehetéleg elézd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az mtézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen ¢és a tanmenet szerinti el6rehaladast biztosithassa.
A pedagbgus az igazgatdtol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra (foglalkozas)
a) elhagydsara, a tanmenettd] eltéré tartalmu tandra (foglalkozds) megtartisara. A tanorak
(foglalkozésok) elcserélését az igazgatd-helyettes is engedélyezheti a tantervi anyagban
valé lemaradas elkeriilése érdekében.
b) hidnyzasok esetén - lehet8ség szerint - szakszer(l helyettesitést kell tartani.
A pedagégusok szdméra - a kotelezd oOraszdmon felili - a nevel6-oktatd munkéval
Osszefiiggh rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
A megbizasok alapelvel: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagbgusok
egyenletes terhelése.
Az intézmény pedagogusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az §tnél
kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan

szamitand6 ki. Szombati €és vasiarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban
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8)

1)

2)

3)

4

5)

elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — 4ltalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozé el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Uitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatirozott csoportja esetén is. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

7.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy
az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
mitkédésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozis) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeril osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elbrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrdl.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

a} A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal eirendelt

kotelezd és nem kotelezt 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
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oktatd munkéval Gsszefiiggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

b) Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢s
idétartama az iskolai dokumentumokban rigzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok idotartamanak és idOpontjanak meghatirozasa a nevelo-oktaté munkéval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek
id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivetelével — munkaido-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napimunkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd kozdsen késziti el. A torvenyes
munkaidd és pihentidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a munkavéllalok szabadsdgénak
kiadiséra. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy
irasos utasitisaval torténik.

= iskolatitkar: 7° oratol 16% oraig

= pedagdgiai asszisztens: 7°0 6ratél 16%° éraig

= hivatalsegéd: 7°° ératdl 15%%-ig

= karbantartd: 6 6ratél 14% éraig
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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8. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETIFORMAJA ES RENDJE

8.1.A tandran kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja, dltalanos szabdlyok

10.

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyeni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részveteliik
a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a szl irasbeli kérelmére
az iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandréan kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveloi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a ézakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

Az osztalyfénokdk a tantervi, illetve tantargyi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal majus- jinius hdnapban osztalyaik szdmara
tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervilkben régziteniiik kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei, az igazgato elozetes engedélyével a tanulok
szamara turdkat, kirandulasokat, taborokat, muzeum- ¢&s szinhdzlatogatasokat
szervezheinek.

Az iskola — a tanuldi igényeknek megfeleléen — étkezési lehetGséget biztosit napi
haromszori (tizorai, ebéd, uzsonna) vagy napi egyszeri (ebéd) alkalommal.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar

mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési
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szabalyzat tartalmazza.

11. Az iskoldban a terilletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast

szervezhetnek. A hit- és valldsoktatdson vald részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az

iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanuldk hit- €s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté veégzi.

Az intézményben a tanulok szaméara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyeni foglalkozésok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

8.2. Az intézmény tanordn kiviili foglalkozdsai

1) SzakkorOket a magasabb szintll képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggben, a

2)

3)

munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezet6it az igazgaté

bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint

a latogatottsagrol szakkdri naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelos a szakkor

mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi

osztalyzataban. A szakkoroket és idoétartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a

tantargyfelosztdsban, - a miikGdés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikosdik, a tantargyfelosztisban meghatarozott

id6keretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjéat.

A didksportkér a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a

mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.
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4) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fuggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésil
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolal versenyek
tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A
szervezést az intézményegység-vezetd irnyitja.

5) Az iskola kiényvtira minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tandrakon &ll a tanulok €s a pedagdgusok rendelkezésére.

6) Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének és a szaktanar vallalkozasanak
fiiggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon részvételért félévenként elre téritési dij
fizetendo.

7} A tanulmaéanyi kirandulasok:

a) Hazank tajainak, kulturdlis oOrdkségének megismerése, az osztalykdzosségek
formalddasara szolgdlnak. A tanulményi kiranduldsokat az adott osztdly osztalyfénéki
tanmenetében kell tervezni, a diakképviselkkel

b) az osztaly sziildi kézosségével kell egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket. A
kirdndulas kéltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb mértékben
terhelje. A kirdandulads varhat6 koltségeirsl a sziilét az ellendrzd Utjan kell tajékoztatni,
akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koéltségének vallalasarol.

¢) A kiranduldshoz annyi kiséré nevelSt vagy sziilét kell biztositani, amennyl a zavartalan
lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsGsegélynyqjtashoz szitkséges felszerelésrél is. Az osztalykirandulas tervezett idépontjat
frasban kell leadni az intézmény vezetdjének, a kirAndulas elétt legalabb egy hénappal.

d) A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétl fliggéen a kirdndulas
koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat.

8} A kuilfoldi utazasokra vonatkozé kdzds szabalyok:

a) sport és tudomanyos rendezvényen valo részvétel - az igazgato engedé€lye sziikséges.

b) A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az
utazo csoport vezetdje az utazas elttt egy honappal az igazgatonak frasban nyijtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilféldi tartozkodas id6pontjat, itvonalat, a széllashelyet,
a résztvevd tanulok szamat, kisér6 tanarok nevét, a varhato kéltségeket.

9) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitadsi idon kiwviil
barmikor szervezhettk. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

10) Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket
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is tarthatnak. Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetbinek, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi

feliigyeletet.
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9. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTIKAPCSOLATTARTAS FORMAI

1. Az iskolai didksportkér didkonkormanyzatként mitkddik, melynek munkéjat az iskola
nevel6testiilete altal megvélasztott vagy az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld
tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevels képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetbségével (az igazgatoi tanédccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
€s a tantargyfelosztds dsszedllitdsa elott.

4. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztilyokban, illetve a didk-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezését igénylik,
és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkdr kovetkez0 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd
javaslatat az annak megvalositasahoz szitkséges, felhasznalhato idGkeretet, valamint a
rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miitkdé sportszervezet a szakmai
program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel vonhaté be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv reszeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozdsait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

7. Az iskolai sportkér feladatait — az iskolaval k6tott megallapodas alapjan — az iskolaban

muk6do diaksport egyesiilet is ellathatja.
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10. AZ I}’\ITE’ZMENYBEN FOLS{(') BELSﬁ}
ELLENORZESREVONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belst ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban ¢s egyéb belsé szabalyzatatban el6irt) mitkddését;

e segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményessegét,

hatékonysagat;

e segitse el$ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

o az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a

dolgozék munkavégzésérodl,

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s

jogi eldirasoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével

kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belst ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

az ellenérzéshez kapcesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellentérzéshez kapesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését elbzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenorzést végzé dolgozd koteles:

az ellentrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt elofrasoknak megfeleléen eljama,
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kizdlni az ellendrzétt

dolgozdkkal és a sajit, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével;
hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.
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3. Az ellentrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzitt dolgozd jogosult:
o az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozd kiteles:
e az ellenérzést végzd dolgoz6d munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiten;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést kiteles a jogszabdlyokban, az iskola

belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben elbirtak

szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérél, az ellenérzés megaéllapitasairdl kézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenOrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzdnek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

» ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

» ellendrzi az iskola Osszes dolgozoéjanak pedagodgiai, gazdatkodasi és ligyvitell,
és technikai jellegli munkajat;

»  ellenoérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

= elkésziti az intézmény belso ellen6rzési szabilyzatat;

»  §sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

» feliigyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és mikddése felett.
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o Igazgatohelyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és

tigyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységet;

a pedagdégusok munkavegzését, munkafegyelmet;

a pedagogusok adminisztracids munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak moédszereit és eredményességét;

a gyermek- &s ifjusagvédelmi munkat.

o Gazdasdgi ligyintézo:

o folyamatosan ellentrzi az intézmény minden dolgozoéjaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a mUlszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek

soran kitldndsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetoképességet,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikddését;

a tanuldk €s a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;

az Intézmény mikoédéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartdsat,

a leltdrozas és selejtezés szabalyszerll veégrehajtasat.

o Munkakdzdsség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktatdé munkajat, ennek soran kiilénosen:

o apedagogusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymerésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az cgyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képez0 bels6

ellenérzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgaté a

felelds.
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8.

10.

11.

Az intézményben, mint kézpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
bels6 ellentrzési rendszer mitkodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziligyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleléségét

illetSen.

A pénzigyi belsé ellentrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miksdését fejlessze, és eredményességét
nivelje. A belséd ellenOrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitdsi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellenbrzés a pénziigyminiszter altal kzzétett

minta alapjan elkészitett bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.
A pénziigyi belst ellendrzési tevékenység megszervezéséért a bels ellendrzési vezetd a

felelos. A belso ellendrzési vezetoi feladatokat az intézményben a gazdaséagi ligyintézo

l4tja el.
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11. APEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSOELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld ¢s oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabilyok, a nemzeti
alaptanterv, a Kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o a7z igazgatdsdg szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd é€s kiilsé értékelések elkeszitéséhez.

o Az belsé ellenérzések folyaman az intézmény azonositja az egyes feladatok
eredményességének és hatékonysdginak méréséhez, ¢értékeléséhez sziikseges

mutatdkat.

2. Aneveld és oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd,
e igazgatShelyettesek,

e munkak6zdsség-vezetGk

3. Azigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kéziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzeésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozisok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontosséga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanadr-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon:
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o az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o atanulék munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi 6ran,

o azdra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitdsi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzdsségek

javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

a tandran kivili nevelémunka, az osztalyfénski munka eredményei, a
kozossegformalas.
A pedagdgiai munka belst ellendrzésének tapasztalatai alapjan a kiemelkedd szakmai

¢s kozéleti tevékenységet folytatd pedagdgusokat kiilonbozo kitintetésekre jeldljik.
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12. SZEMPONTSOR A KIEMELT MUNKAVEGZESERT
JAROKERESET KIEGESZITESHEZ

Hatdlyos volt: 2013. augusztus 31-ig.

1. Egyszeri kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozéjat az

alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészites Gsszege a mindenkori éves koltségvetési

torvényben meghatarozott egy fére juto Gsszeg szazalékaban keriil meghatarozasra.

Elsé osztaly osztalyfonokét a tanév végén: 300%.
Nyolcadik osztaly osztalyfonokét a tanév végen: 300%.
Heterogen Gsszetételil napkdzis/tanulészobas csoport vezetdjét a tanév végeén: 300%.
Iskolai iinnepségekért felelds neveléket: 100%.
Iskolan kiviili rendezvények feleldseit, szervezoit a feladat nagysagatdl fiiggben: 200-
300 %.
Tanulményi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutaton palyazaton a tanuldkkal elért 1-
3. helyezésért a felkészité neveldket
varosi szintl versenyen: 50%,
korzeti szintii versenyen: 100%,
megyei teriileti szintli versenyen: 150%,
megyei szint{l versenyen: 200%,
orszagos szintl versenyen: 300%.
Bemutatd tanitasért
o 1iskolan beliil: 100%,
o iskolan kivil: 150%.
Sikeres palyazatok irdséért és a felhasznalas lebonyolitdsaért a palyazaton elnyertdsszeg
nagysagatol fliggden: 50-300%.
Az osztalyféontki munkatervben meghatarozott, tanitidsi idén kivil szervezett
kirdndulasért, szinhdz, muzeum stb. latogatasaért
egy delutan, este: 50%,
egy napos: 100%,
tobb napos: naponként 100%.
Iskolai szintil rendezvény megszervezéséért: 100%.

Tanulok kisérete tanulmanyi, kulturélis, sport stb. versenyre
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o egy délutan: 50%,
e szombat, vasarnap: 100%.

e Fdiskolas hallgaté gyakorld tanitasanak vezetéséeért: 100%.

2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités meghatarozott iddre (havonként) is
adhaté a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak
elismeréseképpen. E tébbletfeladatokat és az értiik jard havi kereset-kiegészitést az iskola éves

munkatervében kell meghatarozni.

3. Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre az adott
gazdasigi évre biztositott 6sszegh6l az el6zb két pontban meghatarozott kereset-kiegészitések
kifizetése utan fennmaradd dsszeget a targyév végén az iskola dolgozoinak — a tartosan magas
szinvonald, kiemelkeds, illet6leg tartésan j6 munka szempontjainak figyelembe vételével —

jutalomként kell kifizetni.

::::::

iskola vezetGség (az igazgat6i tanics) tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.

A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belso szabdlyok

1. Az intézményben az egyes pedagdgus munkakoroket, munkakdri feladatokat ellato
alkalmazottak teljesitménypotlékként a kozoktatdsrél sz0lo térvényben
meghatarozott szamitasi alap alabb meghatérozott szazalékaban részesiilnek:

Pedagogus munkakér, munkakéri feladat A szAmitési alap szdzaléka
megnevezese

45



13. AZ Il\jTEZME'NY LETE,SiTMENYEINEK kS
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

13.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

1) Az iskola épiiletét cimtiblaval, az osztélytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
2) Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
a) akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
b) az iskola rendjének, tisztasaginak megbrzéséeért
¢) az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
d) at(z és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabalyok, betartasaert.

3) Vagyonvédelmi okokbdl ered$ egyéb szabdlyozast a hazirend szabalyozza.

13.2, Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuloiva vonatkozo
rendszabdlyok

1) Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszeriien hasznilja a nyitvatartdsi rendnek megfelelen.

2) Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat
az iskoldban. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a
tanuld tajékoztato flizetében térténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyféndk hagy jova. A

tovabbiakrdl a hizirend rendelkezik.

13.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozorendszabdlyok

1) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatod irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznéalatba
vevl a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsdnzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

2) A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok

megrendelésérdél a szakmai munkakizisségek, beszerzésiikr6l az igazgat6-helyettes
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sondoskodik az igazgaté engedélyezése utdn. A tanitidshoz hasznalt szemléltetéeszkdzok,
anyagok médidk oran vald felhasznaldsanak biztositdsa a tfanar feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni

a hiba megjelolésével.

3) A javithatatlan eszk&zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

1)

2)

3)

4)

13.4. A helyiségek biztonsdgdnak rendszabdlyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltozéket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulces tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani. A tantermek zarasédnak
ellendrzd felelése az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések dramtalanitasardl is, valamint a riasztd "élesitésérol”.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetientes hasznalhatésagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatirél az ott tanitd pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik. A termek hasznélatinak rendjét a héazirend szabalyozza. A szertarak
biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl a szertarfelel6s tandr gondoskodik. Oda
tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az § utasitisara mehetnek be, €s csak az
altala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulék altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a szilot értesiteni.

A kiilsé kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

13.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

1)

2)

3)

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasét) -
az érintett kozdsségek véleményenek kikérésével - az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az éptiletben tartdzkodds és a
rendeltetésszerii haszndlat rendjét és 1dejét.

Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kitelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa

érdekében.
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4) Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdeki célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény, stb.),de allagmegdvas miatt a szerzdéseket ebben az esetben is meg
kell kdtmi.

5) Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola

epiiletében oncéltan ne jarkalhassanak.
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14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot a Human Alapellatasok Intézetének vezetdjével.

2. A megallapoddsnak biztositania kell:

o az iskolaorvos heti egy alkalommmal térténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
¢ az iskolai védénd heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e atanulok egészségligyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi terileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommnal,
o szemeészet: évente egy alkalommal

o é&ltalanos szlrdvizsgalat: évente egy alkalommal.

o atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

o atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente két alkalommal.

3. A szlirévizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet biztosit.
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15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI-ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik és testi épségiik megirzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a szitkséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetekmegelozésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismemnie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriado6 tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk 1deje alatt kitelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyftnokoknek az osztalyféonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a killonféle iskolai
foglalkozésokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfontkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésckor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
e aziskola kémyéckére vonatkoz6 koziekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelini eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szilkséges teendéket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés

rendjét,
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o atanuldk kitelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.
o Kozhaszni munkavégzeés megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevelbknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6
magatartsra.
A tanulok szamara k6zo1t balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zdédnie arrél,
hogy a tanuldk elsajatitottik-e a sziikséges ismercteket.
neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendizésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalhmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1.

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e haszilkséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrést a téle tethetd modon meg kell sziintetnie,

e atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolal dolgozd is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyiijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.
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3. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérillést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tizévesnél iddsebb tanulok daltal pedagogus feliigyelete ésirdnyitdsa mellett
haszndlhato eszhoz, gép

o avillamos furogép,

o abarkdcsgép a kivetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirflirész,
politkorong,

o atdrpefesziiltséggel mitkédo forrasztopaka,

e a 220 V fesziltséggel mikodos, kettés szigeteléstt ugynevezett | pillanat”-
forrasztdpaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelhet: a tanulo),

e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az fizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabbjogszabdlyok
eloirdasai alapjdn

1.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tamlo- és gyermekbaleset megelbzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilonodsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése
és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges ertfeszitést: felvildgositassal, a
munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek

feltarasaval és elharitasaval, a sziil0 — €s sziikség esetén més szakemberek — bevonasaval.
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3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tirsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyli sziirGvizsgélaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovabba haladektalanul
jelentse a felligyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy méasokat veszélyezteté allapotot,
tevekenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

5. A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdmi a kivaltd és a kozrehatod személyi, targyi €s
szervezesi okokat.

6. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évd elekironikus
jegyzékonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzékoényvek egy-egy példanyat — az elektronikus tdton kitdltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékdnyv egy példanyat 4t kell
adni a tanulbénak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokdnyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeny a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgaldsiba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e 2 sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamftott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
cletét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mérték

karosodasat,
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e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egeszségkarosodasat,

o agyermek, tanulod sulyos csonkuldsat (hitvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy

agyi kdrosodasat okozza.

10. A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc

11.

napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény muiksdéséhez szitkséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem éallami intézményfenntart6tol,
a Kozpont a nevelési-oktatdsi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kit6ltott
baleseti jegyzékonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkildi az
oktatasért felelés minisztérium részére.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkorméanyzat

képviseltje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

12. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést a

hasonlo esetek megelozésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1.

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az int€ézmeny

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

o atermészeti kataszirofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

o arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomaséara, koteles azt azonnal k6zOlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

54



Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e aziskolaigazgatdja,
e igazgatGhelyettesek
e munkakdzisségek vezetd.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
e tlz esetén a thzoltdsagot,
e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyl sériilés esetén a mentSket.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsara az épliletben tartdzkodo személyeket vészesengetéssel, radion keresztiil
vagy osztilyonkénti riasztassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv mellékletében talalhato "Kidiritési terv' alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulék részére tandrat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kvetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

o A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
ethagyaséban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelSs vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelts dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (giz, elektromos aram) elzarasardl,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e azelsGsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rend6rség, tlizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az éptletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelbaritd szerv vezet§jét az iskola

igazgatGjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodo személyek létszamardl, Eletkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezesét kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és

tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Thzriado terv” c.

igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az

iskola igazgatdja a felelés.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara

kételezd érvényliek.

A tlizriadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdiiroda,

o jgazgatd helyettesek irodai,

gazdasagi iroda,

titkdrsdg.
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16. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK '
JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES
FORMAL, HIANYZASUK IGAZOLASA

16.1. A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A kdznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinesét.
A kozoktatdsi intézmény tanuldi kézé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejuini, amely jelentkezés

alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrd! az iskola igazgatdja dont.

16.2. A tanuld jogai és kitelességei

1) Az intézmény megteremti tanul6i jogok érvényesitésének és a kitelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kitelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat
az intézmeény hazirendje tartalmazza.
2} A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelezettségek
a) A helyl vizsgik lebonyolitdsi rendjét az intézmény pedagdgial programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javito és killonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idOpontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

b) A vizsgaztatdé bizottsagokat az igazgaté jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzbkonyvek vezetéséért.

¢) A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be az anyakényvbe és a bizonyitvinyba. A

zéradékot az igazgato is alairja.

16.3. A tanulok jutalmazdsanak elvei

1) Azt atanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tantisit, illetve hozzéjarul az iskola jo
hirnevének megorzéséhez és néveléséhez az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

2} Az iskolank ezen tiilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

a) eredmeényes kulturilis tevékenységet folytat,
b) kimagaslé sportteljesitményt ér el,
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¢) a kozosségi életben tartésan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalod

ercdménnyel zarulo egyiittes munkéat végzett.

3) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdan egységes helytallast

1)

2)

3)

4)

tanuisitd tanuldi kézosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

16.4. A jutalmazds, biintetés formadi

Iskolankban elismerésként a szdbeli dicséretek mellett a kovetkezO irdsos dicséretek

adhatok, melyeket az e-naploba be kell irni

a) szaktandri, osztalyfondski, igazgatdi, és nevelbtestiileti dicséret.

b) Az igazgatdi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomdsara kellhozni.

c) Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkét végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végeén kdnyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

d) A jutalmak odaitélésér6l - a pedagbgusok, az osztalykdzdsség és a didkdnkormanyzat
javaslatanak meghallgatédsa utdn - az osztalyfénsk dont.

Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és

kulturalis versenyek gyGztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett

kiemelkedd kozdsségi, sth.)

a) jutalmat a tanévzard Unnepélyen az iskola kozossége el6tt nyilvanosan veszi at az
intézmény vezet6jétol.

b) A jutalmazasokat az intézmény falinjsdgjdn, az iskolatjsidgban, valamint az
iskolaradiéban 1s kihirdetjiik.

Csoportos jutalmazési formak: Jutalomkirandulds, kulturalis hozzdjarulds (szinhaz v.

kiallitas latogatashoz).

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,

igazolatlanul mulaszt, tanuldhoz nem mélté magatartast tandsit, fegyelmi intézkedésben

részesitend6. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb

fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelést eszkdz.

a) Az irdsos intések elttt szobeli fegyelmezé intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a

b) tanuldt, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irasos intést tesz szitkségessé. Az
1gazgatOi frasbeli intést az osztalyféntk kezdeményezi.

¢) A fegyelmi intézkedéseket az e-naploba be kell irni.
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16.5. A fegyelmi eljdrds lefolytatdsanak szabdlyai

1. Ha a tanuld a kitelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon beliill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények miikidésérél és a  kiznevelési  intézmények
névhaszndlatirél szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeziel6 eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelesseégszegeshez
elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, valamint emnek alapjan a
kotelességszegéssel gyanasitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljardslefolytatdsara akkor van
lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé sziildje is egyeteért.

4. Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtésaért az
iskola igazgatoja a felel6s.

5. Az egyezietd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a
tanulé ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felel0s.

8. A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgdlasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

0. A fegyelmi blintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuloé a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és milikdési szabalyzatiban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kitelességszegést a fegyelmi trgyalas
soran bizonyitani kell.

10. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kételességszegése a tanuldr

jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
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kételességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet killonbtzé helyszinei kbzott
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapesolddd — rendezvényen tortént.
11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen és
stulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanul6 szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kitelességszegés mennyire volt sulyos.
12. A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kételezettségszegésben barmilyen mddon érintelt, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanfiként hallgathatja meg.
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17. AZISKOLAI HAGYOMANYOK
APOLASAVALKAPCSOLATOS FELADATOK

1. Azintézmény hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint j6 hirneviink

megbrzése, Oregbitése iskolank minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos részletes programokat az intézmény éves munkatervében kell

meghatdrozni.

Hagyomdnyérzo tevékenységek

Minden tanévben iskolai {innepséget rendeziink nemzeti tinnepeink alkalmabol:

1956. oktober 23. és 1848. marcius 15.

Megemlékezést tartunk a kvetkezd alkalmakkor:

>

Y YV V V V ¥ V V ¥V V YV VY

v

Oktober 1. a zene vildgnapja,

Oktéber 4. az allatok vilagnapja

Oktdber 6. az Aradi vértantk napja,

Szeptember 30. népmese napja

Januar 22. a magyar kultira napija,

Aprilis 11. a kéltészet napja,

Magyar nyelv hete,

Jinius 4. nemzeti 0sszetartozas napja

Evente fels$ tagozatosak farsangi bélja

Evente keriil megrendezésre: az als6 tagozatosak farsangi bélja,
Kétévenkeént idegen nyelvi est megszervezése

A Fold napja és a Madarak, fak napja alkalmabol kérnyezetvedelmi programot
hirdetiink az iskola tanuldinak,

Egészségnevelési hetet rendeziink.

Sziil6i kérésre tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat, si- és vizi sporttabort,
golyatabort szerveziink.

Miisorok: téli innepkdrhéz kapcsolédoan

Minden tanévben megrendezziik a tanévnyitd és tanévzard linnepséget €s a
nyolcadikosak buicsOztatasat.

Evente Kélviaria Sportnapot szerveziink

Evente sziilok 4ltal megszervezett Alapitvanyi balt tartunk.

Minden évben iskolank szervezi meg a Zrinyi [lona teriileti matematika verseny,és
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helyet biztosit a lebonyolitashoz

» A Hatartalanul cimt palyazat megvaldsitasa

> Otévenként megemlékeziink az iskola fennallasarél. Ekkor iinnepi keretben
felidézziik az eltelt id6szakot. Kidallitast, kulturalis és sportrendezvényeket

szerveziink. Iskolatdrténeti gylijtemény létrehozasat kezdemeényezziik

4. IskolatGrténeti kiallitast rendeziink 6t évenként, iskolank fennallasanak évforduldja
alkalmabal.

5. Minden tanévben részt vesziink az orszagos, megyei €s varosi szervezeésil tantargyi,
tanulményi versenyeken.

6. Evente megrendezzilk a varosi ,,Horvath Attilané Helyesiroversenyt 2-4. osztélyosok
reszere.

7. Részt vesziink a Helytorténeti és a Gardonyi Géza vers- és prézamondo versenyeken.

8. Az intézmény tanuloi pedagdgusai részt vesznek helyi, regiondlis rendezvényeken.

9. Palyazatokat hirdetiink aktualis, évfordulds témékban alsés és felsd tagozatos
tanulinknak.,
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18. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankOnyvellatds  megszervezéséért  az iskola igazgatsja
a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankGnyvterjesztésben.

3. A tankOnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az
iskola igazgatdja megallapodast két. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozdk feladatait,

e aszikséges hatdridoket,
o atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyéet, idejét,
e afelelds dolgozdk dijazasanak modjat €s mertékét.

4. Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld

5. Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankdnyvjegyzékbél az iskola helyi tantervének elbirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

6. A nevelbtestiilet a szakmai munkakézésségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre all6 Gsszeget az iskola mely tankényvek vasarlasara
forditja.

7. A tankonyvrendelés clkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiloi
szervezet (kozosség) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

8. Az iskolatdl kblesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kértérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Azel6zo
években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-dnkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

9. A kis példanyszami (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankdnyvforgalmazas keretében
az iskola részére eljuttatott tankényveket a tanuldék a megjelenéstdl szamitott 65todik tanév

utan az eredeti ar huszondt szézalékaért megvasarolhatjak.
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19. EGYEB RENDELKEZESEK
19.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

1) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartis az igazgaté feladata, a kdzvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 kételesa testneveld
tandrnak 4atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdvizsgilatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelésfoglalkozasokra utalhatja a
tanulokat. A gyogytestnevelési foglalkozéasokat az érarendben rogzitjik.

2) Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmédra nevelése érdekeben
felvilagositd eldadasokat tarthat, A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet$ legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van ra, csak tanitds el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok iddpontjardl az
osztalyfonokot az intézményegység vezetd tajekoztatja.

3) Az osztalyfdnoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuloi az orvosivizsgalaton
megjelenjenek.

4) Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgat6javal. A didkok szlirvizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobabar.
Az iskolai védond feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikadik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a szilkséges szilirGvizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészseégi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirbvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védtnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksdg korében a szikséges felvilagosito, cgészségneveld munkat, osztalyfénoki

orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egytttmutikddve.
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével &s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény dsszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-és ifjusagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi tAmogatds megéllapitasa érdekében

19.2. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

1) A téritési dijak fizetésérél a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet I1I. fejezet rendelkezik.
2) A téritési dijak megdallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az énkorményzat
rendelete allapitja meg.
3) Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
a) Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.
b) Téritést kell fizetni az alabbiakért: kiils6s személy altal szervezett sportfoglalkozas,

diakigazolvany kiallitasa.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellenérzést €s virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagn elektronikus aldirassal
ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén elektronikus titon meg kell 6rizni.
Az iskolatitkdri szdmitégépen Orzitt elektronikus iratokrél hetente biztonsdgi mentést
kell késziteni.

7. Az elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus tton el8allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelés.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat (SZMSZ) médositdsa csak a nevelBtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kdzbsségek egyetértésével lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.
A mellékletben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabélyzat az
intézményvezet jovahagyasénak idSpontjaval 1€p hatélyba, és hatdrozatlan idore szol.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Tratkezelési szabalyzat

2.sz. melléklet: Konyvtari SZMSZ
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22. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Gyobngyosi Kalvériaparti Sport-és Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatit az
iskolai didkénkormanyzata 2021. év 08. ho 31. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.

A Gyongyési Kalvariaparti Sport- és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai sziiléi szervezet a 2021. év 08. ho 31. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta.

A Gyongybsi Kalvariaparti Sport- és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatat a

neveldtestiilet a 2021. év 08. hé 31. napjan tartott iilésén elfogadta.
(Mellékelve az elfogaddsrél késziilt jegyzékonmyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség

megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazdk szama és

aranya, keltezés; a jegyzokonyv-vezetd és a hitelesitdk alairasa.)

Kelt: Gyongyos, 2021. 08. 31.
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Gyingyisi Kilvdriaparti Sport- és Altaldnos Iskolaszervezeti és miikidési

szabdalyzatanak melléklete

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011,
évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tirvény
elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eclbirasai lchetéséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikal adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziildjével kézolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasival az intézmény egyes dolgoz6it bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsival megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
o pazdasagi vezetd,
o iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,
e gyermek- és1fjusag védelmi felelds.
5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési térvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
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adatait tovabbithatja:

o igazgato,

o ipazgatohelyettes,

e gazdasdgi ligyintézd,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kézneveléssel
Osszefiiggd  igazgatdsi tevékenységet végzO kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a kdznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

o a fenntarto, a birosag, renddrség, ligyészség, a teleptilési snkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kdzépiskola, az egészsegligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR
miikddtetdie, a sziilld részére az intézmény igazgatoja;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziilé részére az
intézmény igazgatéhelyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazé, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonik;

e a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢s
ifjusédgvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a szlil6 részére a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds;

o atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.
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7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyl anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Gsszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
szemelyenként kialakitott gyQjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellentérzéséért az igazgatd a felelos.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabélyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmeény gazdasagi vezetbje a felelds.
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2.sz. melléklet

ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Gyongyosi Kélvériaparti Sport- és Altalanos Iskola
3200 Gyongyos, Kocsag u. 40.
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Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat  intézmenyiink  Szervezeti és  Miikédési

Szabalyzatanak mellékletét képezi.

l. Az iskolai kbnyvtarra vonatkoz¢ altalanos adatok

A kényvtar neve:
Gybngyosi Kalvariaparti Sport- és Altaldnos Iskola konyvtira
A konyvtar cime és telefonszama:
3200 Gyingyos, Kocsag u. 40.
Tel.:37/311-887
A koényvtar bélyegzoje: ovalis alakl, atmérdie 3,5 cm, kérbefuto felirata:

,Gybngyosi Kélvariaparti Sport- és Altalanos Iskola kényvtara”.

A kbnyvtar jellege: zart konyvtar (az iskola dolgozdéi és tanuldi vehetik igénybe).

II. A kdnyvtar fenntartasa és iranyitasa

Az iskolai kényvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskola fenntartdja gondoskodik. Az
iskolai kényvtar mitkgdését az iskolaigazgatd ellentrzi, és a neveldtestiiletjavaslatainak
meghallgatésaval iranyitja.

Az iskolai koényvtdr munkdjanak szakmai értékelését az orszdgos  szakértdi

jegyzekben szerepld szakember vegzi.

1. Az iskolai kényvtar gazdalkodésa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
kiltségvetés biztositja.

Az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé tanuldk tankényveinek megvésarlasa utan a
tankényv-normativa maradék huszondt szdzalékat az iskola a kdnyvtar fejlesztésére, tartalek
tartés tankdnyvek, tanitasi segédletek, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarldsara forditja.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikaieszkdzokrdl,
irodaszerekrél. A konyvtar mikodéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése
akonyvtarostanar feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar

felelds.
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IV. Az iskolai konyvtar mikddésének célja:

Az iskolai kényvtar az oktaté-nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa. Miikodéseigazodik
az iskola tevekenységének egészéhez.
Miikddésének  alapveté célja: az iskola pedagdgiai programjdban  és helyl

tanterveiben megfogalmazott célok szolgalata.

Iskolai kdnyvtarunk az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a. 1997.évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzeilis
intézmeényekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol,

b. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

c. 2012. L térvény a Munka térvénykényve

d. 2012. évi CXXV. torvény a tankOnyvpiac rendjérél és az iskolai
tankdnyvellatasrol

e. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol0 torvényvégrehajtasarol

f. 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

g. 20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézményekelnevezésérdl és mikodési
rendjérd]

h. 326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a Pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szO0lo 1992, évi XXXIIL tdrvény kdznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

i. 23/2004.(VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatés, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl - modositasaival

J. 3/1975 évi MKM rendelet a k6nyvtari allomany ellendrzésérél és az allomanybol torténd
torlésrél szabalyzat kiadasarol

K. 2013. évi CCXXXII. torvény. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

I 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

m. Az adott évre vonatkozé kéltségvetési térvény

A pedagégiai programban megfogalmazott alapvet célok a kévetkezok:
¢ A kommunikacids készségek, képességek fejlesziése.

*» Az idegen nyelv oktatasi szinvonaldnak tovébbi emelése annak ¢rdekében is, hogy
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tanuloink megismerjék méas népek kultirijat.

Modern, a mai kor koévetelményeinek megfelelé informatikai, szdmitastechnikai
ismeretek nyujtasa.

Sport, kulturalis, szabadidds, onfejleszté kiscsoportok kialakitasa.

A tehetséggondozas, felzarkdztatas megvaldsitasa.

A tovabbtanulds, a palyaorientaci6, a képesség, adottsdag, érdeklédési kor szerinti
beiskolazas eldsegitése.

Az egészséges életmodra nevelés.

A neveldk felkészitése a célok megvalositasara (tovabbképzés, tanfolyamok, tréningek).
Az iskolankbdl kikeriild tanulék alapismeretei nyitottak, alkalmazhaték legyenek
hétkdznapi életiikben, tovabbtanulasukban egyarant.

A neveldi munkak6zosségek ismerjék meg, vitassidk meg az adott miiveltségtertilet
szakirodalmat, valasszdk ki az iskola, az osztaly tovibbhaladasdanak legjobban megfelelé
modszert, tankényvet.

Tanuléink sajétitsdk el azokat az ismereteket, amelyek az otthon, a lakohely, a sziil6fsld, a
haza €s népei megismeréséhez vezetnek. Ismerjék meg a varosi és falusi élet hagyomanyait,
jellegzetességeit. Legyenek nyitottak a hazankban és szomszédsagunkban él6 mas népek,

népcsoportok értékeinek és eredményeinek megismerésére, megbecsiilésére.

V. Az iskolai kényvtar feladatai:

1.) Alapfeladatok:

Gytijteményének folyamatos €s tervszer( fejlesztése, feltrasa, 6rzése,gondozisa és
rendelkezésre bocsatésa.

Téajékoztatas nyljtasa a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol.
Konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

Kilonbozé szaktargyl ordk konyvtarban torténd megtartasdnak lehetdvé tétele,
biztositdsa.

Az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok koélcstnzése.

Ingyenes tankényvellatassal kapesolatos konyvtari munkak elvégzese.
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2.) Kiegészitd feladatok:

o Tandran kiviili foglalkozdsok, rendezvények szervezése, eldkészitésiikben,
lebonyolitasukban vald kdzremiikGdés.

o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok: az Internet és a konyvtariszamitogép-
hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idoben.

o Az iskola és a konyvtar weboldaldnak gondozasa, tajékoztatas,
tartalomszolgaltatas, PR-tevékenység,

o Pdlyazatfigyelés.

o Egyiittmikodés a tarsintézményekkel.

o Iskolatorténeti dokumentumgyiijtemény gondozasa, gyarapitasa.

e Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos egyéb feladatok.

VIL. A konyvtari allomany alakitasa (gyarapitasa ¢s apasztasa),kezelése,
védelme, ellendrzése

Az intézmény kényvtari allomanya az altala 6sszegylijt6tt dokumentumok Gsszessége.

1.) A gyarapitis
A konyvtar a gylijtékori leirasban rogzitett szakmai szempontok alapjan, a pénziigyikeretek
figyelembevételével gyarapitja allomanyat. A beszerzés modjai lehetnek:
1.1. vétel (tankényvnormativabdl, pdlydzatokbol),
1.2. agjandékozds (kiaddktdl, palyazatokbol, magdnszemélyektsi),
1.3. csere (tarsintézmeényekkel),
1.4. egyéb: az iskoldban keletkezd dokumentumok allomanyba vétele.
Az ajindékozas és a csere, mint allomanygyarapitasi modok, fiiggetlenek a konyvtari

koltségvetéstd.
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2.) A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartisai
Azokat a dokumentumokat, melyeket a kdnyvtar meg6rzésre szant, egyedi nyilvantartasba kell

venni. A nyilvantartasba vétel munkafolyamatai:

2.1. Bélvegzés: konyvek esetében a cimlapverzon, a 17. oldalon és az utolso szdvegoldalon.

FolyGiratok, 0jsdgok esetében a kiils6 boritén, impresszuman vagy a kolofonon. AV

dokumentumokndl a kiils6 boriton (doboz, tok, stb).

2.2. Egvedi nyilvantartdsba vétel: a Szikla21 programmal

A killonbozd eredetii, rendeltetésti dllomdanyrészeket és killonbozé dokumentumtipusokat a
nyilvantartasban a leltari szam eldtt szerepld betifjelek kiildnboztetik meg:
- BETUJELZET NELKULI szémokon: az iskola altal megvésarolt szépirodalmi és
ismeretkozlé kényvek,
- GY, GYSZ: 1982-ben a véarosi gyermekkdnyvtarbdl atleltarozott konyvek,
- VK: 1991-1995 kézott a varosi konyvtarbol atleltarozott konyvek,
- NY: a,Forras” palyazatbol 2004-ben beszerzett idegen nyelvil kényvek,
- NYCD, NYHCD, NYHK, NYV: a ,Forrds” palyazatbél 2004-ben beszerzett
elektronikus dokumentumok (hanganyagok, videok, CD_ROM-ok)
- V:iskolai beszerzésh videdkazettak,

- HK: iskolai beszerzésii kazettak,

Tankinyviar:
- S:ingyenes tanuloknak beszerzett tankdnyvek,
- BR: tanari segédletek, tankdnyvek tanari felhasznalasra,

- CDA, SZ: interaktiv tananyag, szoftver,

T: ,,Tamop” palyazat keretében vasarolt tankényv.

Folvoiratok:

A végleges megbrzésre keriild 1ddszaki kiadvanyokat lehetség szerint be kellkéttetni, s

ezutan egyedi (kdtetenkénti) leltari szdmmal ellatva szerepeltetni.

A vésarolt dokumentumok szamléi, kiséréjegyzékei gazdasdgi-pénziigyl iratok, melyeknek

megdrzése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.
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2.3. A leltari szam ravezetése a dokumentumra: a bélyegzd kbzepébe kell beleirni a mti leltari

szamat.

3.) Allomcinyapasztds

Az allomany apasztisa a gyarapitissal egyenrangl feladat. A selejtezés a konyvtari szoftverrel

torténik. Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térilhet:

3.1. Tervszerii dllomdnyapasztds: a folés példanyok, a tartalmilag elavult, fizikailag

megrongalodott, elhasznalodott dokumentumok allomanybol vald kivonasa.

3.2. Hiany: ha a dokumentum megsemmisiilt, olvasonal maradt, kélcsonzes kdzben elveszett,

vagy az allomany ellenbrzésekor hidnyzott.

A selejtezési jegyzékeket az iskola igazgatéja hagyja jova. A jegyzekek aszamitdogépes
programbdl kimentve a kényvtari szamfitogép Torlések mappéjaban évenként rendszerezve

tarolddnak.

4.) Allomdnyellendrzés

Az iskola leltarozasi szabdlyzata szerint térténik.

Az idGleges megoérzesre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A

reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasdért agazdasagi vezetd

felelts.

5.)A kényvtari allomany feltardsa: katalogus, raktari jelzet,

A konyvtar dokumentumok bibliografiai adatait a nyilvantartasba vétel soran a konyvtan
program rigziti, s a gépi katalégusban visszakereshetévé teszi. A konyviar teljes

dokumentumallomanya szerepel a szdmitogépes katalogusban.

A dokumentumok a rajtuk feltlintetett raktari jelzet szerint talalhatok meg a polcokon.
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6.) Az dllomany fizikai és jogi védelme

6.1. A kényvidri dllomdny fizikai dllapotdar védeni kell. Ennek érdekében gondoskodnikell:

- a szakszer( tarolasrol,
- a megfelelé konyvtari tisztasagrol,
- a thzrendészeti szabalyok betartasarol.

A dokumentumok kiméletes hasznélata minden iskolai koényvtarhasznalé kételessége.

6.2. Jogi védelem: A kOnyvtéri allomény az iskola tulajdona. Az iskola vagyonvédelmi

biztonségi eléirasal a konyvtarra is vonatkoznak. A kényvtarban elhelyezett dokumentumokért
és eszkbzokért elsbsorban a kényvtarostanar vallal felelosséget. Konyvtarkulecsal a

konyvtarostanar, az intézmény igazgatdja és a kOnyvtarat takaritodolgozo rendelkezik.

A kbnyvtarhasznal6 anyagilag felel a kik6lcsdnzott vagy helyben hasznalt dokumentumok és
technikai eszk6zok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elvesztett
dokumentumok értékét - melyet a kdnyvtaros a mindenkori beszerzési arhoz viszonyitva allapit

meg - a konyvtarhasznaldnak meg kell tériteni.

Az iskola tanuldinak és dolgozoinak munkaviszonyat csak a kényvtari tartozasrendezése utan
lehet megsziintetni.
Az egyes nevel6i munkakozosségeknek kiadott - letéti allomanyként kezelt -dokumentumokért

a munkakozdsség vezetdje vallal felelGsséget.

7.) A kényvtari allomanyrészek elhelyegése

A konyvtar a foldszinten helyezkedik el, 2 tanterem Gsszenyitasabol keletkezett. Alapteriilete:
100 m?. 50 m? a kélestinzéi tér, S0 m? a tandrai munkéra alkalmas, frdasztalokkal berendezett
kézikonyvtari rész, 26 f6 szamara clégséges tilohellyel, asztallal. A két rész egy légtérben van,
a kézikdnyvtarat csak egy polcsor hatarolja ela k6lestnzéi tértol. A konyvtar raktarhelyiséggel,
az olvasoi tértdl elkiiléniild

kdnyvtarosi munkahellyel nem rendelkezik.

Alloménya  szabadpolcokon helyezkedik el. Kivételt képeznek az AV é&s

szamitastechnikai dokumentumok, amelyek taroldsa zart szekrényekben torténik.

79



Az allomény tagolasa alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez:

kényvallomany: keézikényvtar,

kolestnozhetd ismeretkdzld irodalom, kéleséndzhetd szépirodalom,

folyoiratok: pedagodgiai szaklapok,

ismeretterjesztd €s gyermeklapok,

pedagdgiat segédletek: tanari kézikdnyvek, tanmenetek, mddszertan,(kdlesondzhetok),
tankonyvek (kolcsonézheték),

AV és szamitastechnikai dokumentumok,

letétek: igazgatdi segédkonyvtar (kozldnydk, iskolavezetés)

munkak&zésségek letétel.

80



1. szdmu melléklet: Gytijtokori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar gylijtokorét az intézmény pedagdgiai programja hatdrozza meg. A gyijiGkori

szabalyzatnak megfeleltetest kényvtdri dllomdny eszkoziil szolgal a pedagdgiai program

megvalositasdhoz.

A dokumentumok kivéalasztdsa, pedagoégiai felhasznaldsa ill. ennek megtervezése,

megszervezése a konyvtarostanar és a tantestiilet egyiittmiiksdését feltételezi.

Az iskolai kényvtar az alabbi szempontok alapjan gyUjti dllomanyat:
1. A gytjtés kore
2. A gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

3. A gyljtés dokumentumtipusai

1. A gyiijtés kore
Az iskola alapvetd oktatasi-nevelési feladatainak megvalositasahoz kapesolddo
dokumentumok az intézmény fé gyiijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai

funkcidkhoz kapcsolodéd dokumentumok pedig a mellékgyiijtékérbe.

A koényvtéar £6 gyiijtékiorébe tartoznak az alabbi kényvek és dokumentumok:
- lirai, prozai és dramai antologiak,
- klasszikus é€s kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei,
- népkdltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetel,

- nemzeti ¢s tematikus antologidk,

]

O

0

O

O - életrajzok, térténelmi regények,

0 - gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

[1 - altalanos lexikonok,

O - enciklopédidk,

0 - a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyctemes miivelodéstorténet alapszintli és
kozépszintli  elméleti és torténeti Osszefoglaldi, legfontosabb kézikdnyvei
(monografik, szaklexikonok, adattarak, szakszdtéarak),

O - az egyes miiveltségi terliletek és az anyanyelv megismerését segitdszotarak,

fogalomgytijtemények, kiilonds tekintettel a kommunikacios képességek

fejlesztésére,

g1



{0 - a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsolédd alap- és kozépszintil
ismeretkozlé miivek,

[] - tankGnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

O - a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

O - Gybngyosre, Gyongyos kornyékére és Heves megyére vonatkozod

helyismereti, helytérténeti kiadvanyok,

O - az intézmény torténetével, életével, szervezeteivel kapesolatos anyagok,
O - anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
U - a killonféle miveltségi teriiletek oktatasit segitdé moddszertani

kézikdnyvek, segédletek,
O - pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- és ifjukorlélektana,
U - tantargyi bibliografidk,
O - felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetOségeird]l készitett
kiadvanyok,
- az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
- ismeretterjeszt6 folyoiratok, pedagdgiai szaklapok, gyermekujsagok,
- zenei irodalom, kottak,
- dlloménygyarapitdsi kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantdrgyi
bibliografidk,
0 - csalddjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok ésazok
gylijteménye,
{1 - oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyijteménye,
0O - tanligyipazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gyljteménye,

A mellékgyljteménybe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek azelézéekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.
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2. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatdrai
Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a.) a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyokkozil a
kavetkezbket:

O - népkdltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,

L] - alap- és koz€pszintii altalanos lexikonok,

0 - alap- és kozépszintli enciklopédiak,

0 - a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintl és
kozépszintti elméleti és torténeti Osszefoglaldi, legfontosabb kézikdnyvel
(monografidk, szaklexikonok, adattarak, szakszotarak),

0 - az egyes miiveltségi teriiletek és az anyanyelv megismerését segitészdtarak,
fogalomgyljtemények, kiilongs tekintettel a kommunikacios képességek
fejlesztésére,

1 - a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsolddé alapszintli ismeretkozlémitvek,

[} - az iskoldban hasznalt tantervek, tanmenetek, tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
(példanyszamuk megdllapitasandl figyelembe kell venni a szaktandriigényeket és a
konyvtdari tankdnyvre raszorulo tanulok szamat.),

0 - az intézmény torténetével, életével, szervezeteivel kapesolatos anyagok,

M

- a helyi tantervekhez kapcsolodd kotelezd és ajanlott olvasmanyok (egy
tanuldcsoport létszamdnak megfeleld példanyszamban),

- a nevelés, oktatas clméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilénféle tantargyak oktataséat segité modszertani kézikdnyvek,segédletek,

- Gydngyosre, Gyongyos kornyékére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok,

[ 0 B

- felvételi k&vetelményekrél, a tovabbtanulas lehetGségeirél készitett

kiadvanyok,

(1 - az iskolai kényvtar tevékenységét érintb jogszabalyok, allasfoglalasok,

O - oktatassal kapcsolatos jogszabélyok és azok gylijteménye,

[0 - taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gylijteménye,

[l - csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok és azok

gylijteménye,
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b.) vilogatva gy(ijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint apénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve:

- lirai, prézai €s dramai antologiak,

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetel,

- nemzeti €s tematikus antologiak,

- €letrajzok, tOrténelmi regények,

- gyermek ¢és ifjisagi regények, elbeszélések, versek,

- Heves megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervek tananyagaihoz kapesolodd kizépszintli ismeretkézlémiivek,

N i |

- a miveltségi teriiletekhez kapcsolodd kozép- és felsszintl elméleti éstorténeti

osszefoglaldk, kézikonyvek, adattarak,

C

- a kOzépiskolaban hasznalt, tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

[

- pszichologiai, szocioldgiai miivek, enciklopédiak, szakszotérak, a gyermek- és
ifjikor lélektana, kiilonds tekintettel a felzarkoztatds és atehetséggondozas,
valamint a hatranyos helyzet témakoreire,

O - tantargyi bibliografiak,

O - ismeretterjesztd folydiratok, pedagogiai szaklapok, gyermekujsagok,

[J - zenei irodalom, kottak,

00 - allomanygyarapitasi kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantirgyi
bibliografidk,

c.) Valogatva gyi(jti az intézményben oktatott idegen nyelven vagy kétnyelven

megjelend

[] - gyermek és 1fjusdgl irodalmat,

[0 - a nyelv elsajatitasat, gyakorlasat segitd kiadvanyokat.

d.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintiidokumentumokat,

anyagokat.

A valogatott gytijtésszintll anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa apénziigyi és targyi,
egyeb feltételektd] fiiggben esetenként torténik a konyvtiros javaslata, valamint az

mtézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.
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3. A gyiijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtékdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz szitkséges alabb

felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozdkat:

a.) kényvek és kinyvjellegii kiadvanyok,
b.) folydirat jellegii kiadvanyok (periodikik)
- pedagodgiai folyoiratok,
- a szaktargyakhoz kapcsoldodd ismeretterjeszté folyoiratok,
- gyermeklapok,
¢.) egyeb dokumentumok
- az iskola életének és szervezeteinek dokumentumai:
* tanuldi és tanari palyazati munkak,
» az iskola pedagdgiai és szervezeti alapdokumentumai (kollektiv sz..SZMSZ, hazirend,
pedagogiat program és tantervek, sth.),
* iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,
* iskolatorténeti anyagok: fotok, Ujsagcikkek, targyak.
- a konyvtarhasznalati 6rakhoz sziikséges szemléltetd anyagok.
d.) audiovizudlis gytijtemény
- tantervi kovetelményekhez igazodé zenei CD-k, interaktiv tananyagok, oktatd
programcsomagok, hangoskényvek, kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi,

egyes tantargyak, miveltségi teriiletek ismereteit feldlelé multimédias alkotasok.
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2. szami melléklet; Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye gylijteménye hasznélatat.

A konyvtar hasznaldi: az iskola dolgozoi és tanuldi.

A kOnyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a kdnyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarhasznaldk kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszkdzdk rendeltetésszert,
kiméletes hasznalata, megbrzése, visszaszolgaltatasa. A konyvtar rendjének, szabdlyainak
betartdsa.

A kolesonzés igénybevételéhez a konyvtarhasznalonak be kell iratkoznia a kdnyvtarba.
Személyi adatai a konyvtari programban rogzitésre keriilnek, s tanévente frissiilnek. Az elsé

beiratkozashoz sziil6i engedély szilkséges.

A kényvidr nyitva tartasi ideje heti 22 ora:

HEtfo: 7:30 —15:30
Kedd: 7:30-15:30
Szerda: 7:30 - 15:30
Csiitortok: 7:30-15:30
Péntek: 7:30-13:30

A tanuldk koélcstnzése a délutdni nyitvatartds idején torténik.
Tanitasi sziinetek idején a konyvtar zarva tart.
A konyvtari dokumentumok koziil esak helyben hasznalhatdk:
- a kézikonyvtar,
- a folyoiratok,
- az AV és szamitéastechnikai dokumentumok.
A helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, vagya kényvtar

zarasa és nyitdsa kdzotti idére kikSlesondzhetik.

Kolcsonzés
A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval, a kolcsdnzési

nyilvantartasban valoé rogzitéssel lehet kivinni. A kolcsénzések nyilvantartisa a Szikla21l
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programmal térténik, a leltari szambillentyGzeten torténd beirdsaval.

A kolcsonzési idétartam: 1 hénap, amely egyszer meghosszabbithaté. Tankényv vagy tanitasi,
tanulasi segédlet egész tanévre kikolcsénszhets. A kdlesonzott kdnyvekért hasznaloéjuk anyagi

felelGsséget vallal.

A tanuld, illetve a kiskor( tanuld sziildje koteles a kolcsonzétt konyv elvesziésébol,

megrongalasabol szarmazo kért az iskoldnak megtériteni.

A kartérités maodjai: Ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet akbényvtaros a

kényv potlasara fordit.

Minden kik6lcsonzott dokumentumot, minden konyvtiarhasznalénak a tanév végén vissza kell
hozni. A nyarl sziinet ideje alatt a kOnyvtar zarva tart, kényvtari dokumentum csak kivételes

esetben lehet kint ez alatt az id6 alatt az olvasonal.
Csoportos helyben hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtarostandr, a szaktanarok, napkozis
nevelok, szakkorvezetdk szakdrakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

Ha ezeket a foglalkozasokat nem a kényvtarostandr vezeti, megtartasukhoz, elékészitésiikhoz
szakmai segitséget ad.

Az o6rdk, foglalkozasok, rendezvények megtartasdra a nyitvatartasi idon beliil kertil sor. Az
érak, foglalkozasok ideje alatt az egyéni kolesonzés és helyben hasznélat sziinetel. Ennek okat

és varhato id6tartamat a kényvtarajtora ki kell imni.
Szamitégép hasznalat
Egyéni szamitégép hasznalatra a kdnyvtarostanar engedélyével és feliigyelete mellett a felsod

tagozatosoknak van lehet8ségiik a délutdni kolcsonzési id6ben, 13-15:30 kozott. Els6bbséget

élvez az, aki tanuldshoz, szorgalmi feladat elvégzéséhez szeretné igénybe venni a gépet.
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Viselkedési szabalyok (a kényvtarban kifiiggesztve):

A konyvtarban a taskakat, kabéatokat a kijelolt helyre kell lerakni.

Enni- és innivaldt tisztasagi okokbdl nem lehet behozni. A konyvtarba tiszta kézzel éstiszta
cipdvel illik érkezni.

A konyvtarban meg kell adni az esélyt mindenkinek az elmélyilt olvasasra,gondolkodasra,

leckeirasra. Ezért ott hangoskodni, szaladgalni nem szabad.

A kulturalt viselkedés minden tekintetben elvaras.
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3. szdmu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A koényvtari dlloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai lefrasat) a Szikla2l kényvtari
programmal az egyedi nyilvantartasba vételkor rogzitjiik.
A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A szabviny

értelmében az iskolai konyvtir az egyszerlsitett leirdst alkalmazza.

A kinvyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzoségi kozlés
o kiadés sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
e ISBN szim
o kités: ar
Kiegészitve:
* targyszo

o raktdri jelzet (Cutter-szadm + ETO-szakrendi jel)

A felsorolasban vastag betlivel kiemelt adatok alapjan a katalégustételek visszakereshetk a

szamitégépes kataldgusban.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel is biztositjuk. A raktarijelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a bettirendijel, azaz Cutter-

SZam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1. Jogi szabilyozas

4.

szamu melléklet: Tankonyvtari szabélyzat

o

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol

2013. évi CCXXXIIL térvény a nemzeti kdznevelés
tankdnyvellatasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
ntézmények miikédésérol és a kozneveleési intézmeények

névhasznalatardl

. Az adott évre vonatkozd koltségvetési torvény

17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet

a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
tank&nyvtamogatéas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

3/1975. (VIII, 17.) KM-PM rendelet a koényvtar
dllomany ellenérzésérél (leltarozasardl) és az
allomanybdl tortén6 torlésrol szolé szabdlyzat

kiadasarol

. A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatirozata az

ingyenes tankOnyvelldtdis 5-9. évfolyamokra t6rténd
egyiitemii  kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras

biztositasarol
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Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult didkok a konyvtari allomanybol kapjak meg egész
éves hasznalatra a tankényveiket.
Ezeknek a tankonyvek a nyilvantartdsa: az S és BR betljelt leltdri szdmokon egyedi

nyilvantartassal torténik.

A tankényvalloméany kiilon raktarhelyiség hidnydban a kdényvtarban, nyitott polcokon van
elhelyezve.

Az ingyenes tankdnyvellatdsban részesiilé tanulok tankényveinek megvasarldsa utan a
tankdnyvnormativa maradék huszonot szazalékat az iskola a konyvtar fejlesztésére: tartalék
tartos tankonyvek, tanitdsi segédletek, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd

olvasmanyok vasarlasara forditja.

A kilesonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kdlesonzik ki, melyet a konyvtaros régzit a kdnyvtari programban.
A munkafiizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvintartisba venni, azokat nem kell a
tanulonak visszaadni. (Els6-masodik évfolyamon sem kell visszaadni a tankdnyveket).

A tanulok - alsésok esetében a sziild - alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elfogadjak a nyilatkozatot a tankGnyvek hasznalatira és visszaaddsara vonatkozdan. Amikor a
szild, tanuld 4tveszi a tankényveket, akkor az atvételi listara ra kell irni:

., Tudomasul veszem, hogy a tankényvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuldi
Jjogviszonyom megsziinésekor kételes vagyok visszaadni.

A tankomyvek épségére és tisztasagara vigyvaznom kell, Amennyiben a tankdnyvet

elvesztem/megrongdlom kdrtéritési feleldsséggel tartozom.”

A tanul6 az ingyenes tankdnyvet kételes megérizni és rendeltetésszerfien hasznalni.

A tanév befejezésekor koteles a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskori tanulé sziildje koteles a kolestnzodtt tankSnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékesokkenést.
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Az elhasznalédas mértékének ¢s indokoltsdgianak megallapitasa a konyvtarostanar feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.
A karterités modjai: ugyanolyan kényv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet a konyvtaros
a tankonyv poétlasara fordit.
A megrongalt koényv ellenében megallapithaté kartérités mértéke: az érvényes
Tankonyvjegyzékben szereplé vételar megfeleld hanyada:

o Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-08

o Masodik tanév végére legfeljebb  50%-o0s

« A harmadik év végére legfeljebb  25%-o0s

o 4 évutdn nem kell kartéritést fizetni.

Ha a tankOnyv 4ra nem allapithatd meg, a kdnyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz.Erre nézve

a kdnyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyadé.
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5. szamu melléklet: Munkakéri leiras

Konyvtarostanar: Rabné Vajna Katalin.

Az iskolai konyvtarostandr feladatait a nevelétestiilet tagjaként, teljes munkaidébenlatja el.

Munkadjat az igazgato iranyitja és ellendrzi.

A konyvtarostandr felséfoku informatikus kényvtaros végzettséggel rendelkezik.
A konyvtdros feladatal
A konyvidr vezetésével, iigyvitelével kapcesolatos feladatok:

SR RRC R

. Kozeptava és éves munkatervet készit a kényvtar mitkodési feltételeinek éstartalmi

munkdjanak fejlesztésére, kozdsen az iskola vezetdségével.

Félévkor és a tanév végén beszadmoldt készit, tdjékoztatja a tantestiiletet az éves
tevékenységérél, a tanuldk és dolgozdk kényvtarhasznalatardl.

Szervezi €s iranyitja a kényvtar pedagdgiai felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

. Végzi az iskolai konyvtdr tigyvitelét.
. Statisztikédt készit.

Részt vesz az iskolai koényvtdrosok tészére szervezett szakmai talalkozdkon,

tovabbképzéseken, értekezleteken.

. Felel a kényvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és gazdasigos

felhasznalasaért.

. Reszt vesz a kdnyvtar id8szaki és soron kiviili leltirozasaban.

Szakmai feladatok:

Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai kényvtar allomanyanak gondozdsataz alabbiak
szerint:
a. A gyljtékori szabalyozdsban meghatdrozott informéacidéhordozok gylijtésével,
feldolgozasaval segiti az iskola pedagogiai programjénak megvaldsitasat.
b. Tervszertien végzi a kényvtari dlloméany gyarapitdsét, a beszerzésilehetdségekrol,
kinalatrdl konzultal az iskola vezetéivel, munkakdzosségeivel.
c. A megrendelésekrdl, azok teljesitéseirdl és a beszerzési keret felhasznalasarél

nyilvantartast vezet.
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10.

11.

12.

13.

14.
I5.

d. Téjékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén eseti beszerzéseket is végez,
e. Alloményba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat akényvtari
miikddési szabalyzatnak megfelelden nyilvantartisba veszi.
f. A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
g. A feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.
h. Rendszeresen allomény apasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elavult dokumentumok kérében — killéndsen a tanév végén
1. visszahozott tankényvek korében - , s az ezzel kapesolatos nyilvantartasi,tigyviteli
feladatokat is ellatja.
j.  Gondoskodik az dllomany védelmérsl, a kdnyvtari rend megtartasardl.
Végzi a kdlesdnzési tevékenységet és annak adminisztricidjat.
Felméri a kovetkezd tanévi tankonyvigényeket, kozremitksdik a tank6nyvrendelés
elékészitésében.
Gondoskodik a kényvtari tankonyvet igényld tanulék tankényvellatdsardl, valamint a tanév
kézben érkezd tanuldk tankonyvellatasardl.
Statisztikdt, kimutatdsokat készit a tanuléknak kiadott tanksnyvekrsl.
Konyvtarismereti drdkat, konyvtarbemutaté foglalkozasokat, szabadidés programokat,
olvasasnépszerlsité programokat szervez és vezet.
Kozremiikddik a kényvtari szakordk és més konyvtari helyszinti rendezvények,tovabba
egyeb iskolai rendezvények elkészitésében, lebonyolitasdban.
A kényv- és konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat a konyvtarpedagégiai programalapjan
veégzi.
Rendszeres tdjékoztatast ad a pedagdgusoknak és a tanuldknak a konyvtar 4j
szerzeményeirdl.
Rendszeres tdjékoztatast nyujt az iskolai weboldalon a konyvtér tevékenységéréla sajat és
a tarsintézmények olvasasnépszeriisité programjairdl.
Az iskolai munkatervben meghatirozott feladatokat (nevelési értekezletek, tanulmanyi
versenyek, vetélkeddk, stb. megrendezését) igény szerinti
irodalomkutatdssal, ajanld bibliografia készitésével, kisnyomtatvinyok — oklevelek,
meghivok — eldallitasaval segiti.
Tanulmanyi versenyek esetén segit a tanuldk felkészitésében.
Konyvtarhasznalati versenyt szervez, s a legjobbakkal felkésziilnek a megyeiversenyre,
Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség vezetSkkel, szaktanirokkal a

pedagégiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében.
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16. Egytittm{ikodik az informatikussal a konyvtari szadmitastechnikai eszkdzok alkalmazasa,
uzemeltetése terén.

17. Egyiittm{ikédik a szadmitastechnika szakos tandrokkal az informatika miiveltségi teriilet
oktatasat illetéen.

18. Egyiittm{ik6dik a magyartandrokkal a tanulok olvasottsdganak, irodalmimiiveltségének
emelése érdekében.

19. Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, jogszabalyi véltozisesetén
javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

20. Figyeli a palyazati lehet6ségeket, részt vesz a palyazatok tartalmikidolgozdsaban és
megvaldsitasaban.

21. Gyt az iskolaval kapesolatos dokumentumokat.

22. Iskolai eseményeket rogzité dokumentumokat 4llit el8: fotogyljtemények, filmek,stb.

A konyvtaros munkaideje

Féallast munkaviszony esetén 40 6ra/hét.

Ebbél: heti 22 6ra nyitva tartds, (beleértve a konyvtari 6rakat és egyéb rendezvényeket is),
heti 13 6ra belsé munkékra forditott id6,
heti 5 ora kiils6 munkakra forditott id6.

“ . o . . . . iSn
A munkakori leirast kiadta: N wg]jﬂf; b @&,L TR
y_ £y

Nagy-Fiileki Renata/s
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05 Koesad

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul veszem és betartom:

Rabné Vajna Katalin

intézményvezetd t

konyvtaros

Gyongyos, 2021. szeptember 1.
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