1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXIL torveny az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2012. oktober 15-i
hatarozataval fogadta el.
A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti €s milkddési szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Opalyi Jokai Mér Altalanos Iskola

Cime: 4821, Opalyi Rajk L. u. 18.
Oktatasi azonositéja: 033 521



Alapité okiratinak azomositéja: Opédlyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete
63/2012. (V. 30) 6nkormanyzati hatarozatanak 1)a) pontja és az azt modositdé 92/2012. (VIL.
30.) onkormanyzati hatdrozatanak 1) pontja.

Alapité okiratanak kelte: 2012. julius 31.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. szeptember 1.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
kinevezett igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

A koltségvetési szerv alaptevékenységei:
a) TEAOR sziam: 8520 Alapfokii oktatas, szakagazati kod: 852010 Alapfoku oktatas
(alapfoku miivészetoktatas kivételével)
b) 8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil (szocialis étkeztetés),
szakagazati k6d:889900; Etkeztetés biztositasa és sziikség szerint hazhozszallitas,
a helyi 6nkormanyzat szocialis rendelete szerint.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakfeladat szima Megnevezése

852011 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelés,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852014 Altalanos iskolai felnéttoktatas (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelés,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852023 Nemzetiségi tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852024 Altalanos iskolai felnéttoktatas (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855914 Altalinos iskolai tanulészobai nevelés

856099 Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

889921 Szocialis étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodéasanak jellemzoi

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

- Onalléan miikodé koltségvetési szerv
A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasara kijelolt koltségvetési
Szerve:



- Pénziigyi-gazdasagi feladatait — errol szolo kiilon megallapodas alapjan — a
Képviselo-testiilet Polgarmesteri Hivatala, mint oOnalléan miikodoé és
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el. A koltségvetési szerv onallo pénziigyi
tevékenységet nem végez, Kiilon koltségvetése az Onkormanyzat éves
koltségvetésébe épiil be.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabialy nem utal mas hatiaskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldo — ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden iligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes, az alsos munkakozosség-vezeto,
fels6s munkakozosség-vezetd, osztalyfonoki munkakozosség-vezetd. Az igazgatohelyettes,
ill. a munkak6zosség-vezetok hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja
az alabbiakat

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.



Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e a munkakdzdsség-vezetok

o iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszamoldsi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan id6ére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezO, szervezd, ellenorzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kovetkezok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgato,
e azigazgatohelyettes,
e amunkakozdsségek vezetdi.

4.42 Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslatevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet képviseldivel, a sziild1 munkakozosség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy

személyben jogosult.

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

4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az



igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakdri
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként -elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

¢ a munkakozosség- vezetok,

e az osztalyfonokok

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e az igazolt és igazolatlan tanulodi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi 6rdk kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢€s kiszdmithaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:



- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogia programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatdrozottak.

o Az iskola helyi tantervet, emnek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen vdlaszthato és szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

o A pedagogusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak mérésé€hez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.



5.1.3 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, clfogadasara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL torvény,
e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente — az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.211 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok legyenek (a tovéabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai
tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldokhoz torténd
eljuttatasa.

5212 Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tal sériil,
a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskortl tanuld sziildje az okozott karért



kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

5.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1  Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban,
hogy a kiilonboz6é tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozd
szerzOdést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre
atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgato a felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo
tanév tankonyvellitisnak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg
kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5223 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamladt nem adhat, mert alapitd
okirataban e tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szdmla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

5.23.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy
hany tanul6 kivén az iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.
5.23.2 E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankonyvpiac
rendjérdl szo6lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre
(a tovabbiakban normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.23.3 A tijékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell
felmérni, hogy azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido
elétt legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskori tanuld
esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6
ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az igénybejelentésre megadott idépont eltelte
utan allt be.
5.234 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany
tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat
irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatirozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdbb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti
az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;



(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ
kedvezményen alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tdmogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg
a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tuli tamogatds a sziild illetéleg nagykorti tanulod irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
5.2.3.9  Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatirozasa

5.24.1 A 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
¢s az iskolai diakonkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-adig elkésziti a tankonyvrendelést,
majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.25.2 A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségeét.

5.25.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja- e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5254 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo
kifiiggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.



5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mdsolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyén elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megelézése ¢érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesnek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy a bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet —



ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel tanarok és a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

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

5.4.6 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetéje potolni koteles a tanités
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i), rendkiviili esetben a megbizott
munkakozosség-vezetd koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese, vagy a megbizott
munkakozosség-vezetd koziil legalabb egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.00 ora kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfeleld idoben és idétartamban 1atjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Pihend- és
munkasziineti napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisaval — altaldban maguk hatidrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.



6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok
ellatashoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok,

h) magantanulo felkészitésének segitése,

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki,  munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,



n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarok és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

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

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

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€p6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valoé rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, annak elérhetetlensége esetén helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus Kkoteles



varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. 1-1 tanitasi ora (foglalkozas) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezheti.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles
szakszerll Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni s kijavitani.

6.3.5 A pedago6gusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeto adja
az igazgatOhelyettes €és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. Az
eseti megbizasokat az igazgatoval tortént egyeztetés utan az igazgatd-helyettes adja.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktat6o munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak
és 1dOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdo munkaval 0Osszefliggd egyén feladatok
ellatdishoz elismert heti munkaidé-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan milkodése érdekében az intézményvezeté allapitja



meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el. A munkavallalok a térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembe vételével az intézményvezetonek tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. Napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirdas-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azeért, hogy a pusztan osztalyfonoki feladatok ellatasnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tandar munkakori leirds-mintdaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az kézépfoku tanulmanyokra valo sikeres felkeszitése. A
sajdtos nevelési igényii tanulok fejlesztését a jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

1. A fo6bb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitasi ordkat,

o feladata az intezmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az
igazgatonak,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra
lépheti tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti idé illetve tanitdsi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyen tartozkodni,

® q tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dallapotokat — utolséként
tavozik,

e qazart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

e tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

o rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszeallitia, megiratia és ket heten beliil kijavitia a sziikséges iskolai

dolgozatokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztdalyt (csoportot)

legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatja,
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o tanuldknak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azomnal, irdasbeli
dolgozatnal a kijavitast kéveto oran ismerteti a tanulokkal,

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivétel képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értekelése),

® tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai,
szervezései, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésén és értekezletein,

o c¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelélt idopontban,

e helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenysegét ennek alapjan
szervezi meg,

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

® azigazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartasa elott biztak meg a feladattal,

o egy orat meghalado hianyzdasa eseten feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado
hianyzdsa eldtt tanmeneteit — szakszerii helyettesités megszervezése érdekében
— az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bhombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteto eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalat biztositasaért,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o celkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb. ,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfondkeivel,

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

o ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztdlyzatok atlagatol a

tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok

figvelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz tanulmanyi kirdanduldason, sziikség esetén elldtja a

tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelos a tanuldi és sziiloi felelosségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.



3. Jarandosdga

e a munkaszerzodésében a Kjt eléirasai szerint meghatarozott munkabér,

o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok,

o tulmunka elrendelése esetén jogszabalyok dltal meghatarozott tuloradij az iskolai
etkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas,

e az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkdltato dltal biztositott étkezési
tamogatas.

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése. testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdlasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszertien legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
Pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapndal nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza,

a munkaidé keretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatoi
utasitasra lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyen tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,
tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztdlyzatot, de legalabb félévi 3 osztdalyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, konferenciakon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
haszndlatat,
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® az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai mereseken,

o jelyettesités esetén szakszerii orat tart, a legkésobb az ora megtartdasa elotti
napon biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakézésség-vezetohoz
eljuttatja,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatdsra, stb. ,

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e a konferenciat megelozéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

® ha a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok
dtlagatol, akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyféndok figyvelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét.

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartia a tantdargyhoz kapcsolodo tiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jarandosaga

a munkaszerzodésében a Kjt eloirdsai szerint meghatdrozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok,

tulmunka elrendelése esetén jogszabdlyok adltal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatds,

az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tdmogatdas.

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakér megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében
leirtak,



feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

® a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idobe
leadja a kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszkozok, CD-k, kdnyvek
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok  sziileivel, a  sziiloi
munkakozosséggel, az osztaly didk onkormanyzati vezetéségeével,

e biztositja az osztdly képviseldinek a diak 6nkormdnyzati megbeszéléseken és az
eévi rendes diakkozgyiiléseken valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

e a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o elokesziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel
és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasa tevékenységében,

o koézremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében
és elbiralasaban,

e részt vesz osztilya bemutatkozo miisoranak, szalagavato miisoranak,
didkigazgato-valasztasi miisoranak, stb. elokészito munkdlataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivia a figyelmet egyes
eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban, segit

osztdlya tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos  figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag
karbantartasara,

o minden év szeptember 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a

hatranyos és halmozottan hdtranyos, a sajatos nevelési igényii és a

veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a

digitalis naploba,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok

adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban

bekovetkezo valtozasokat

® a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei



november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellenorzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatdsi
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy
hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzdsa esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van- e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziil6i felelossegjogok maximalis tiszteletben tartdsaeért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

A 138/1992 (X.8.) Kormanyrendeletben szabadlyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 1I/7. fejezetében
meghatarozott heti egy ora osztalyfonéki orakedvezmeny.

6.5.4 Takaritéo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettes: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

Hatarozatlan idotartamra,

Munkabére munkaszerzodése szerint,

Naponta 6.00 és 18.00 ora kozott osztott miiszakban, egyéniéeg megallapitott
munkarend szerint.

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

o Az igazgato, vagy helyettes kozvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban,



e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablt,

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

o Legalabb kéthetente nagytakaritast vegez (teljes fertotlenités, vizkéoldozas,
ablaktisztitas, ...)

e Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilGkéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolatokat, csaptelepeket,

o A tanulok iskoldaba érkezését kovetoen felmossa a folyosokat,

o  Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositjia
az épiilet allando tisztan tartdsat,

o Sziikseg szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentytizetét,

e Napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edény
rendszere tiritése, tisztitasa,

o Porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat,

o Sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat,

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoteriiletéenek surolasat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat,

o A nagy takaritisok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézosen — az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat,

o A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval,

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi az
iskolatitkarnak.

Jarandosag

o A munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

e A Vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
vedoeszkozok,

o Az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési
tamogatdas.

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordkon kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi ordk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatodi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitdsi o6rdk délelétt vannak, azokat
legkésébb altalaban 14.00 oraig be kell fejezni, kivéve az egésznapos iskolai rendszerben



tanulokat. Ezekben az osztalyokban, csoportokban a kotelezd tanitasi oradk és hozzajuk
kapcsolddo napkozis foglalkozasok egész napra, egyenletesen vannak elosztva.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatoak, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitdsdhoz a tanuldknak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), d) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatdhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeletei rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgaté adhat engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsadgi okok miatt — csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot,
az Europai Unio zaszlajat.



Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelOs:
e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o A kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezo és a valaszthatod
tanitasi o6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — az igazgatd eldzetes
engedélyével a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett
— lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitményének berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzads €és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoladban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyinak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod



megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson vald részvételt a munkavallaloknak aldirasukkal igazoljak.

rrrrr

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hatdaskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi orakon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelés orat tartalmaz,
amelybol heti harom ordt az orarendbe iktatva osztalykeretben szervegiink. A 4. és 5.
testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

o A diaksportkorben sportolo tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 ords
kotelezo sportkori foglalkozasokon valo részvétellel

o A tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 orads
foglalkozdson tortend részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja
a tanév inditasdt megelézéen majus 20-ig nyilvanossdgra hozza

rrrrr

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekiddése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanordan kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettes rogziti a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.



A tehetséggondozdas keretéiil szolgdalo csoportokat a magasabb szintii képzés
igenyével a munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetoit az igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezeset és mukodesét a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymeértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitisara, onfejleszté tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok
vagy kiilso szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfelelo oltozékben és rendben kitelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a nevezésért a munkakozosségek
és az igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatisok, korrepetildsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldast az igazgato dltal megbizott
pedagogus tartja.

7. Az intézmény neveldtestiilete €s munkak6zosségei
7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelés-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatirozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavéllaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestlilete a nevelés €s oktatasi kérdésekben a
nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaba
megkapjdk a munkijukhoz sziikséges tankonyveket ¢€s egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositdé pedagdgusok
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagéogusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis
miisorban torténd hasznalatkor.



7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e Tanévnyito, tanévzaro értekezletek,

e F¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,

e Tajékoztatd €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e Nevelési értekezlet (¢vente legalabb két alkalommal),

e Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabodl, ha azt
a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja. A nevelGtestillet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A osztalyértekezleten csak az
adott osztaly kozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd
az osztaly aktudlis problémdinak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 4ltal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet munkakozosségei
7.3.1 A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az

intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani



kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A
munkak6zdsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagodgusainak, a
gyakornokainak  belsé  értékelésében, valamint az  iskolai  haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozOsség-vezetojik személyére. A munkakozOsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben
harom munkako6zosség mukodik: az alsos, felsds és az osztalyfonoki-gyermekvédelmi
munkak6zosség.

7.3.3 A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlds biztositasa a
vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a
munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
elétt a munkakdzosség munkdjarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymadassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informdcidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeres konzultdlnak egymassal €s az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
tehetséggondozasi, felzarkoztatasi irdnyok megvalasztisaban alkoté mddon részt
vesznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak

fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

OsszeallitjAk az intézmény szadmara az osztilyozd vizsgak anyagat, ezeket

fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjadk a palyakezdé pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;



e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdégusok szaméra azonos vagy hasonld
szakos pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T34jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményezze az igazgatondl; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivtil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét, egyebekben a
munkakozosség aktiv kozremiikodésével késziti el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden €v jiniusaban osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:



e Sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

e Hatékonyan részt vesz a felzarkdztatd, fejlesztd tevékenységben,

e Aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

e Rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,

e Kihasznalja a tovabbképzési és onképzési lehetdségeket,

e Szakkoroket, elokészitOket tinnepi miisorokat szervez és vezet, ill. azokon részt
VesZ.

e Eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e Részt vesz a pedagbdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e Részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e Részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu
munkdjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban,
a felzarkoztatdsra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e Hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Befektetett tevékenységét széleskori (relativ) eredményei visszaigazoljak,

e Folyamatos alapkompetencia szint emelést produkal.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o Kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen, az osztaly
osszetételének megfelelden fogalmazza meg, €s konzekvensen megkoveteli,
Eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

Jo szinvonalu kozosség alkotd tevékenységet folytat,

Adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

E tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e Rendszeresen részt vallal az iskolai és telepiilési rendezvények elokészitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
o Frdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,
e Részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e Tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

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

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



e Akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

e Akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e Ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél vagy tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o Azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e Cimpotlékban valo részesiilés,
o Illetménypotiékban valo részesiilés (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),
e Allami, Onkormanyzati, iskolai Kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

Szakmai munkako6zosségek,

Sziil61 munkak6zosség,

Diadkoénkorményzat,

Osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban milkddd sziiloi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil61i munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

e A sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e Sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékében, felhasznalas
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkgjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A
patrondlé tandrt az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.



8.4 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat a sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelés-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és miikkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didk Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgylilést tart, melynek Osszehivdsat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e Aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e A tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
o Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznélasakor,
e A hézirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményeét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e Az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o Kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e Dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok



Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonokok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiség fejlodésjegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulésat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos tligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil61 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2 Tanari fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idStartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idOtartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd, esetleg szobeli idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tdjékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizet, ill. ellendrzd

flizet utjan értesiti, tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénokok hasonldé moddon



tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziil6i értekezletek idépontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

8.6.4 A didkok tdjékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rds tantargyak
kivételt 1épeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz.
Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozodjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint a kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak Ilehetésége van arra, hogy az igazgatoéi iroda falan elhelyezett
gylijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil vélaszt kapjon arra illetékes személytol. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus
postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato €és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e Alapito okirat,

e Pedagdgiai program,

e Szervezeti és milkddés szabalyzat,

e Hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtalalhatéak az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
8.9.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a

tanulok iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami


http://www.kir.hu/

Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e A gyermekorvos,

e Az iskolai védéndk.

8.7.1.1 Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkijanak végzése soran egyiittmikodik a gyermekorvossal. Eldsegiti a
gyermekorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart az intézmény igazgatohelyettesével és az
iskolatitkarral.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

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

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. 4 gyermekvédelem az intézmény Jsszes
dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VHL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjusdagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindldasdara. A gyermek-és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarést
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9.A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeig koteles megdrizni.

9.1.2 A sziill6 a tanitasi naprél valéo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld
esetében a tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés



soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagoégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

e Els6 igazolatlan ora utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e Tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e A tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e A huszadik igazolatlan oOra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e Az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése.

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

9.5.2 nem tankoteles Kkiskoru tanulé esetében:

e Els6 igazolatlan ora utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e A tizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e A huszadik igazolatlan oOra utan: a szil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e A harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olya, a birtokéba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a



tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositja.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitéset, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetoje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényerol és a bevétel mertékerol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitétet is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megdllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovdabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegeést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, ami a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informdcios
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révéen kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokomyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
erintett tanulonak és sziilojének.

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



o A fegyelmi targyaldast kovetéen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljardst megeldzo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelessegszegéshez elvezeto események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteto eljardas célia a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
revén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarads lehetoségeérol

o A fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyezteto eljardsban torténo megallapodas hataridejét

o Az egyezteto eljdrds kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

o A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

o Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

o Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o Az intézmény vezetoje az egyezteto eljaras lebonyolitasdara irdsos megbizdasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

o A feladat ellatast a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o Az egyeztetl személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dllaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e Ha az egyezteto eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojéenek arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon



Az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

Az egyezteto eljaras sordan jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

A sérelem orvosolasarol kotott irasbeli megallapoddsban — foglaltakat a
kotelességszego tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

3. Az iskolai tankinyvelldatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tandr — részben munkakéri feladataként, részben
megbizasos formdaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

Elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszito felmérest vegez, és lebonyolitja azt

Kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

Megbizast kap a tankényvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,
Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatiasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,

Koveti az ingyenes tankényvellatisban részesiilo didkoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

Koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,

Eves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlédott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

A tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznadlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai kémyvtar dllomanyaba veszi az ingyemes tankonyvelldtasra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

Az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni



Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar reszét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatdas rendjérol:

o A tankényvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény

o 23/2004 (VIIL27.) OM rendelet a tankényvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal tesz i kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koézoktatasi Informdcios Iroda (www.Kir.hu) Tankényvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1.

2.

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok dltal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas réven kapott tankényvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé  olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

4.A kolcsonzés rendje

A

tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvéetelét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:


http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/

o Az iskolai kényvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 2013 junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azert anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell teriteni.

Sorszam Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott, lekésobb junius 15-ig kételesek a tanév elejeén, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo illetve, a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kolcsonzétt tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv. Munkatankényv stb. rendeltetésszerii
haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltdrozadst készit:
o Az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
A napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozadsa (szeptember)
Osszesitett listat az tijonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktéber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhaté tankényvekrdl (junius 15-ig)
Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)

Listat keészit a konyvtarban taldalhato 25%-b6l beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

3. Karterités

A tanulo a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kiteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni,
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas meértéke ennek megfelelden:

o Az elso ev vegere legfeljebb 25%-0S

o A masodik év végére legfeljebb 50%-0S

o A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

o A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai komyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol

szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:



1) Ugyanolyan konyv beszerzése
2) Anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor ervényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadldsaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hatdskore.

A tankényvek rongaldasbol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai konyvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdahoz

sziikséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséeért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto dltal eloirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény feltardsat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hatdaroz meg szamadra
az alabbi elvek szerint:

o a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
o az titemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamadat,
amely éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelés a technikai eszkozok és taneszkozok allapotinak megdrzéséért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erosito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Minden tanévben dJsszedllitast készit az iskolai kényvtar szamdra beszerzendo
konyvekrol, tartos tankényvekrol és oktatdsi segédletekral,

A nyitva tartasi ido szerint biztositia a kényvtar nyitva tartdasat, regisztrdlja a
konyvtarat igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéseérol,
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkézok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalom munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

Minden év februdrjaban konzultaciot tart a magyar munkakozésség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
Kezeli a tanari kézikonyvtarat,

Elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztia a normativ tankonyveket, begyiijti a kélcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

Kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
Lebonyolitia a kényvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzeési igényekrol,



» Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjt,

» Biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezéset,

» Felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil61 munkakozosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢&s hatékony muikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét — onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Opalyi, 2012.0ktober 15.

Herczeg Péter
igazgato

Nyilatkozat
Opalyi Jokai Mor Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elnoksége az adatkezelési szabalyzatot megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Opalyi, 2012. oktober 15.

a Sziiléi Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

Az Opalyi Jokai Mor Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasdhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz modositasat
2012. tilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat elfogadja. A didkdnkorményzat a



tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyoz6 SzMSz rendelkezésekhez egyetértését adja.
Opalyi, 2012. oktober 15.

a diakonkormanyzat vezetéje



