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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXIIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

e 17/2014.(1I1.12.)EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

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

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022. év

08. ho 26. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a didkonkormanyzat, az iskolai sziil6i szervezet, az intézményi tanacs.)

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval

1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné
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valik. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a

fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. (Nktv.

25.§ 4)

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi

utasitasok) eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezo.

Feliilvizsgalata: évente torténik

Az SZMSZ modositasa

1 Az SZMSZ moédositasara javaslatot tehet:

5.

az iskola intézményvezetdje;
a neveldtestiilet barmely tagja,
a nevel6k szakmai
munkak6z0sségei;

a sziil6i munkakdzosség;
az iskola fenntartdja.

A tanulok az SZMSZ modositasat a diak-6nkorményzati

képviseldi utjan javasolhatjak.

Az SZMSZ moédositasat a neveldtestiilet fogadja el, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A modositott SZMSZ-t a jovahagyast kovetd, tanév szeptember elsd
napjatol kell bevezetni.

V. Az SZMSZ-t nyilvanossagra Kell hozni

1 Az SZMSZ nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra megtekinthetd.

2. AzSZMSZ egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve

intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban;
iskola konyvtaraban;
az iskola nevel6i szobajaban;

az iskola intézményvezet6jénél



2. AZ ISKOLA ALAPADATA

> Az intézmény neve: TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA

» Az intézmény székhelye, cime:3284 Tarnaméra Dobo Istvan utca 1./b

» Azintézmény gazdasdgi szervezetének helye: Egri Tankeriileti Kozpont (3300
Eger Bem tabornok u. 3.)

» Az intézmény vezetdje: Kassdané Deér Gizella

» Az intézmeény jogdlldasa: egycélu koznevelési alapfeladatot ellaté altalanos
iskola
» Az intézmény gazdalkoddsanak formaja: nem éndllo gazdalkodo

» Az intézmény fenntartoja: Egri Tankeriileti Kozpont (3300 Eger Bem

tabornok u.3.)

Az intézmény alapito okiratanak
® szama:
e kelte: 2017.10.20.
o Az intézmény alapitasanak éve: 1882.

Az intézmény tevékenységei

o Alaptevékenysége:

A szakfeladat megnevezése

Alapfoku nevelési , oktatdsi feladatok elldtasa, 1-8.0
(1-4.0, 5-8.).
Beiskolazasi korzet: Tarnaméra, Zardank, Boconad kozség

teriiletén élo iskolas koru gyermekek

Kiilonleges gondozds keretében integrdltan nyujtott ellatdas

(rehab.biz.vél.)

Altaldnos iskolai napkizi otthonos nevelés/ foglalkozds




Iskolai konyvtar szervezeti egységgel

Kiegészito tevékenység

A tevékenység megnevezése

Iskolai sporttevékenység — Bozsik program tamogatdisa

Uszdsoktatds (tavasszal-nydron) lehetéség szerint

Az intézményi feladatmutatok megnevezése és kore:
Adoszama: 15835080-2-10

Az intézmény OM azonosito szama: 031 574

3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

a.) Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e az intézményvezets-helyettes,

o ligyvitelvezetd/iskolatitkar

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa

a hatalyos Nemzeti Koznevelési tv.-ben megfogalmazott mddon és idStartamra torténik.

Az intézményvezetd munkdjat intézményvezetd-helyettes segiti.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az

intézményvezetd adja.



A tantestiilet az intézményvezetd-helyettes személyérdl titkos szavazassal nyilvanithat
véleményt.

Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
lehet.

Az intézményvezeto-helyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetO-helyettes és a mas vezetd beosztast dolgozé munkajukat munkakori

leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
helyettes teljes felhatalmazassal helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettest
tavollététben a munkakozosség vezetok koziil (alsos , vagy felsés mk. vez.)
helyettesitik. Az intézményvezeto jeloli ki a helyettesitét.

Az igazgat6sag napi kapcsolatban all , havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést

az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

b.) Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes és mas vezetd beosztasu dolgozo,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e adidkdnkormanyzat vezetdje,
e areprezentativ szakszervezet vezetdje,
e adiakkozgylilésen megvalasztott didkképviseld, (esetenként)

e amindségi kor vezetdje

Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége (az
igazgatoi tanacs) negyedévente illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség

megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
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ellenorzési feladatokat is ellatnak.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas rendje:

Az ellenorzés teriilete

Idépont

Felelos

Tanmenetek,
munkatervek, foglalkozasi

szeptember

intézményvezeto

Folyamatosan

intézményvezetd- helyettes

tervek oralatogataskor intézményvezetd
Szeptember, jinius intézményvezeto- h.,

Naplok: haladasi, intézményvezeto

osztalyozasi, stb. intézményvezeto- h.,
Folyamatosan intézményvezetd
Szeptember, junius intézményvezeto- h.,

Anyakonyvek, intézményvezeto

bizonyitvanyok

Oralatogatasok folyamatosan intézményvezeto

intézményvezet6-helyettes

Napkozis foglalkozasok

folyamatosan

intézményvezeto- h.,
intézményvezetd

Szakkorok, felzarkoztatok,
fakultacio

folyamatosan

intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes

Sziil6i értekezlet

Szeptember-oktober

intézményvezeto

Januar-februar

intézményvezetd- helyettes

Munkakd6zosségi
értekezletek

Y4 évente alsé tagozat,
napkozi

intézményvezeto- helyettes

Y4 évente felso tagozat

intézményvezetd

Osztalyfondki tevékenység

Folyamatosan- also
tagozat

intézményvezeto- helyettes

Folyamatosan- fels6 intézményvezetd
tagozat
Tovabbtanulasok November-januar intézményvezeto
elokészitése

intézményvezeto- h.,

marcius

Versenyek, versenyeztetés | folyamatosan intézményvezetd
Erdei iskolai tdbor Aprilis-majus intézményvezetd
Beiskoléazas, nyilt nap november —februar — intézményvezetd

intézményvezet6-helyettes

Tanuldi szokasrendszer

folyamatosan

intézményvezeto- h.,
intézményvezetod
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Tanévnyito, tanévzaro, intézményvezeto
Rendezvények, tinnepek | oktober 23., marcius 15,
pedagogus nap, Megyei
Meseiré Verseny, Doni

megemlékezés, Trianon

Oktober 6.,Mikulas, intézményvezeto- helyettes
karacsony, farsang, anyak
napja
Szeptember, majus intézményvezeto
DOK programjai November, februar intézményvezeto- helyettes
Palyazatokon valo folyamatosan intézményvezetd
részvétel intézményvezetd-helyettes

intézményvezet6-helyettes
Helyettesités, talora folyamatosan
December, februar, jinius | intézményvezetd

intézményvezeto- h.,

Gyermekvédelmi munka | folyamatosan intézményvezeto

intézményvezeto- h.,
Nyilvantartasok, folyamatosan intézményvezeto
kimutatasok

c.) Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgoz6éi a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, a munkakori leirasaik alapjan

vegzik.
3.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egyseég €lén az alabbi

felelOs beosztasu vezeto all:

e also-felsd tagozat- nevelOtestiilet intézményvezeto-
helyettes

e also tagozat als6s munkakoz. vez.

o felsd tagozat fels6s munkakoz. vez.

e napkdzi otthon napkozis munkakoz. v.

e technikai dolgozok tigyvitelvezetd/ iskolatitkar

o ¢rtekelési csoport csoport korordinator
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
(3.sz. mellékletben taldlhato)

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

4.1. Az iskolak6zbsség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a szililok és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kb6zalkalmazottak) k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo toérvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kollektiv

szerzédése rogzitik.

4.3. A nevel6k kb6zbsségei

a.) A nevelétestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betolto alkalmazottja.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel

rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
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kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havonta munkaértekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51
szazaléka kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy az iskola vezet6sége (az igazgatoi

tanacs) ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
Otven szazaléka jelen van,
e aneveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl (kivéve a munkaértekezletr6l) jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito neveldk értekezlete, vagy valamelyik

tagozat neveldinek értekezlete stb. , errvdl irasbeli feljegyzés késziilhet.)

b.) A nevel6k szakmai munkak6zosségei

Az iskoléban az alabbi szakmai munkako6zdsségek mikddnek:
e also tagozatos munkakozosség

tagjai: also tagozatban tanito nevelOk
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o felsd tagozatos munkakozosség

tagjai: a felso tagozaton tanitd nevelok

e napkozis munkakozosség

tagjai: napkozis csoportok neveldi

e mindségi kor

tagjai: min. kor vez.,ig., ig.h., munk k. vezetok.,

e ¢rtékelési csoport

tagjai: a tantestiilet altal megvalasztott 4 f6

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

*a

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,
koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok veéleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,
segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkakozosség tevékenységérol készild elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

Az értékelési csoport feladata, hataskore:
A csoport célja:

Az intézményi onértékelés, a belso értekelési feladat koordinalasa.

Feladatai:

1. Az értékelés elokészitése, tervezése-felkésziilés az onértékelésre ( Onértékelési
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kézikonyv altalanos iskolara vonatkozo része €s az intézményi dokumentumok
Osszevetése.) (Tervezés: litemterv készitése, hataridok, felelésok meghatarozasa.)
2. Az értékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben.
(kiindul6pont a korabbi partneri elégedettség mérések , a kompetenciamérés,
mérések eredményei)
3. Pedagogusok és partnerek (pl. sziilok,tanulék) tajékoztatasa.
(intézményvezetd feladata is!)
4. Ot évre sz616 Onértékelési program és Onértékelési terv elkészitése.
5. Adatgyiijto eszkozok hasznalata (kérdéivek megfeleltetése, esetleges
kiegészitése.).
6. A kollégak motivalasa.
7. A tapasztalatok rogzitése az OH altal miikodtetett informatikai feliiletre.
8. Az onértékelés mindségbiztositasa.
A csoport miikodése:
A személyi feltételek adottak a tagok kivalasztasaval.
Minimalis targyi feltételek: szamitogép, internet elérhetdség, nyomtatd, papir,
nyugodt koriilményeket biztositd terem, zarhatd szekrény.
A csoport iilései:
Havonta sziikség szerint elore lefixalt iddpontban, a koordinator az
intézményvezetdvel egyeztetve hivja dssze.
Az iiléseket tématol fliggden a koordinator vagy az intézményvezetd vezeti.
Az iilésekrol feljegyzés késziilhet. A tagok felvaltva jegyzik.
A csoport koordinatora félévente beszdmol a tantestiileti értekezleten.
Folyamatosan tdjékoztatjak a tantestiiletet falitjsagon (neveldi szobaban) keresztiil
az aktualitdsokrol. Személyiségi jogok védelmére odafigyelve.
Felelossége:

- afeladatok hianytalan elvégzése

- ahataridd pontos betartasa a feladatvégzés soran.

- félévente beszamolasi kotelezettség.
Hataskore kiterjed :
1. Sajat intézményi elvaras-rendszer meghatirozasara.
Az altalanos elvaras rendszer értelmezése, adaptalasa, leforditasa sajat intézmeényi
elvarasokra, mindharom szinten.

2. Az onértékelés, értékelés elvégzésére.



Dokumentum elemzés, kérdéivek, interjuk, megfigyelés.

Erdsségek ¢és fejleszthetd teriiletek meghatarozésa, rogzitése.

3. Az onértékelés eredményeinek osszevetése a Kkiilsé értékelés (tanfeliigyeleti)
eredményével.

4. A megvalésitando fejlesztések kijelolésére.

Fejlesztend¢ teriiletek kivalasztasa.

5. Javaslatot tehet az intézményi munka minéségét érintd minden tigyben.
(innovacid, okok feltarasa, modositasok, mindségi munka elismerésére)

6. Véleményt nyilvanithat valamennyi belsé értékeléssel kapcsolatos dontéskor.
7. Dont sajat tevékenysége iitemezésében, modszereinek megvalasztasaban.

Intézményvezetovel torténd egyeztetéssel.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, 1 tanévre sz616 munkaterv

szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakodzosség munkajat munkakozosség vezetd, az értékelési csoportot
koordinator iranyitja. A csoport vezetdjét a tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza

meg.

A munkakozosségek vezetoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell anevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja,

vagy az intézményvezetd bizza meg.

4.4. A sziil6i szervezet (k6z6sség)

Az iskolaban a sziil0k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
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szlldi szervezet (kozosség) miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébol a  kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

e ¢lnok,

¢ clndkhelyettes,

e gazdasagi (pénziigyi) felelds,
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziil6i szervezet (kO0zOsség) valasztmanya (SZMK). Az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) valasztmanyanak munkéjdban az osztdly sziildi szervezetek (kozosségek)
elndkei vesznek részt.

Az iskolai sziild1 szervezet (ko6zdsség) elnoke kozvetlentiil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya és az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit

nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola vezetdjének
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ezen t4jékoztatast kell adnia az

iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,
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e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, éves munkatervét,
valamint a szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szulokkel illetve tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

4.5. A tanulok k6z6sségei

a.)Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotod tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus- vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol példaul az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:
e osztalytitkar,
o osztalytitkar helyettes
e tanulmanyi felelds,
o tisztasagi felelos
e viragfelelds
o faliujsag felelos

e sportfelelés stb.

b.) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld

érvényesitheti. A didkdnkorméanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és

19



egyetértési jog gyakorldsa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat

vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd nevelét a didkonkormanyzat
vezetoségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az intézményvezetd

bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészErdl, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az
iskolai  hazirendben meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A
didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A diakkozgytlés 2 év

idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 {6 didkképviseldt véalaszt.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az igazgatosag (vezetGség) és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsdg megbeszElései,
e aziskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

o kozOsségi média
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Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo

pedagogusokat az 1ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével (az igazgatoi tandccsal) .

b.) A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon,
e adidkdnkorményzatot segitd pedagdgus didkgytilésen

tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselk Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyféndkiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkdnkorméanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, ,, Gtletladaban”
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

igazgatdsagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel .
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¢.) A nevelok és a sziilok

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
o aszildi szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén félévente
o az iskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o az iskolai honlapon megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

o hirdetményben

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiléi értekezleten, tanévenként 3  alkalommal
tajékoztatjak.
A sziilék szamdra a tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e a sziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadd 6rai, (havonta)
e anyilt tanitasi napok,
e atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
o irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, e-ellendrzd konyvben, e-naplo
A sziil6i értekezletek €s a nevelOk fogadoorainak idépontjat az osztalyfonoki, az iskolai

munkaterv illetve annak melléklete valamint a tajékoztato fiizetek tartalmazza.

A sziildk a tanuldk €és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetlentiil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott iigyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola neveldihez, vagy a

didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevelOtestiletével.

A sziil6k és méas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s miikodési
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szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola
vezet6jétol, valamint helyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szob4jaban,

e aziskola intézményvezetdjénél

e az intézmény beiskolazasi korzetében talalhato alsobb foku kozoktatdsi

intézményekben,

A hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
e aziskola irattaraban;
e aziskola konyvtaraban;
e aziskola neveldi szobdjaban;
e aziskola intézményvezetdjénél;
e az osztalyfénokoknél; az osztalyteremben
e a didkonkormanyzatot segité neveldnél
e aziskolai sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjénel.
a hazirend egy példanyat — a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen — az

iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szint(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
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Az intézmény fenntartdjaval: kozvetleniil - Egri Tankeriileti Kozpont (Eger,
Bem tabornok ut 3.)

POK Egri tagintézménye (Eger, Szvorényi ut)

Pedagogiai Szakszolgalat — Palyavalasztasi Tanacsadas

A helyi koznevelési intézmény vezetdjével és tantestiileteivel: Napsugar
Ovoda Tarnaméra Arpad Gt 17.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Nevelési Tanacsado ( Heves
Arany Janos 1t)

Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag (Eger Cifrakapu ut)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsadért az igazgatd a felelés. A

kapcsolattartokat az adott tanévben az iskolai munkatervben rogzitjiik.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogat6 ,,Sportolassal, szorakozassal az egészséges életmodért”,
és a Tarnaméra Uj Nemzedékéért” alapitvanyok kuratoriumaval.

Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel: Konyvtari Szolgaltato-hely
Tarnaméra Arpad 1t 4.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Nyugdijas Klub Tarnaméra Arpad ut
Tarnaméraért Kulturalis és Hagyomany6rz6 Egyesiilettel

A termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
helyi vallalkozok, gazdalkodok

Az alabbi egyhaz helyi gylilekezetével: Romai Katolikus Egyhazkozség
(Tarnaméra Szent Istvan ut )

Tarnaméra Kozségi Onkorményzat (3284 Tarnaméra, Arpad ut 6.)

Zarank Kozségi Onkorményzat (3296 Zarank Fé ut 21.)

MIKV (Magyar Ifjusagi Voroskereszt)

Elsdsegélynyujtas Oktatasért Alapitvany

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelés. Az

egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskola igazgatdosdga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a Hazi Orvosi Rendeld, Fogorvosi Rendeld, Egészséghaz
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Tarnaméra Matyas at 1-3.sz. alatt illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes

modjat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal
(Tarnaméra Arpad ut 6.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezets-helyettes

a felel0s.

Az iskola helyiségeit, épiileteit az igazgatdsag/fenntarté dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az iskola keretében szervezett szakkorok , az erre jar6 tanulok valamint a

didkdnkorményzat .

A nevelok szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miik6dd szakmai munkakozosségek koziil az alabbiak kapcsolodhatnak be a
teriileti szakmai munkak6zdsségek munkajaba:

o osztalyfonoki munkakozosség, (felsds)

e als6s munkakozosség,

e napkdzis munkak6zosség
A koznevelési torvény 24§ (3) bek. alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodo

szervezet nem mukodhet.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7 oratdl du. 18 ordig tart
nyitva. Az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd

iddpontban, rendkiviili esetben szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 76.50p. és délutan

16 ora kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetdé beérkezéséig az iigyeletes neveld, a
délutan tavozo vezeto utan az esetleges foglalkozast tarto pedagogus felelos az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Ennek hianyaban az épiiletekben tartézkodo technikai

személyzet, aki ebben az esetben zarja az épiiletet.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok
miatt egyikiilk sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast

a dolgozok tudomasara kell hozni.

1. Aziskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan reggel 8 éra és du. 14:45 perc
kozott kell megszervezni, kivéve a testnevelésorakat. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,
az Orakozi sziinetek hossza altalaban 10 perc, kivétel 2. sziinet 15perc, valamint a 6.
¢s 7. ora eldtt 5 perces. Ettol csak az 1.osztalyosok a beszoktatasi idoszakban
terhetnek el, illetve vezetoi utasitasra.
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik, és du. 16 oraig,

esetenként ettol eltéroen tart.

Az iskolaban reggel fél 8 oratol a tanitas kezdetéig €s az orakozi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak

megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 2 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk felelOsségi terlilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

e 1 iskola épiiletében 2 {6 tligyeletes ( egyik foligyeletes)
A kastélytermekben a tanulok csak pedagogus kisérettel, felligyelettel tartdzkodhatnak.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli (indokolt esetben
telefonon keresztiili) kérésére, az osztalyfénoke (tdvolléte esetén az intézményvezetd

vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével
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hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola

elhagyésara csak az intézményvezetd vagy a helyettes adhat engedélyt. Kiilon igazolasi

nyomtatvany kitoltésével.

Az Egyéb foglalkozasokat: a napkozis és tanuldészobai foglalkozasokat a kotelezo
tanorak utan az ebédet kovetéen kell elkezdeni, a tanoran Kkiviili foglalkozasok
keretében szervezett felzarkoztatd, képességfejleszto, tehetséggondozo (szakkor)

foglalkozasokat.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik reggel 8 ora és du. 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziilok, a tanuldk €s a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akeletkezett szandékos karért kartéritéssel felel

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol az intézményvezeté sem adhat felmentést!
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl engedélyt kaptak.

Az iskolédba érkez0 kiilsé személyeket a tanuloi portas koteles eligazitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
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intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében és attol 5 m-re dohanyozni tilos!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szdl és
az egészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Amennyiben a tanuldé kozépfoka allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetve azzal
egyenértékii idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik, és ezt az iskolédban
bemutatja, a tanulot az intézményvezetd az adott idegen nyelvi orak latogatasa alol

felmentheti.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok /egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba

e szakkorok,

e sportedzés/ futballedzések

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozod foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e iskola konyvtari foglalkozésok

e miivészeti foglalkozasok
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7.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikddési
szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthonba valo felvétel rendje:

Az egyes napkdzis csoportokba tantermeink méretei miatt 30 tanulonal tobb altalaban

nem vehetd fel.

A felvétel szempontjai a kovetkezok.
o veszélyeztetett helyzet
e hatranyos helyzet
e bejar6 tanulok
¢ mindkét sziil6 dolgozik, a feliigyeletet nem tudja megoldani
e sokgyermekes csaladbol jelentkezd tanuld
Tuljelentkezés esetén a felvételre sziikség szerint bizottsagot kell 1étrehozni
A bizottsag tagjai:
e Intézményvezetd vagy helyettese
o GylV —felel6s
e Diakonkormanyzati vezetd
e Tagozati munkako6zosség vezetd
Dontés szotobbséggel torténik.
A bizottsag 6sszehivasa az intézményvezetd- helyettes feladata. A bizottsagi dontésrol a

szil6t két héten beliil irasban kell értesiteni. Az értesités az igazgato- helyettes feladata.

A napkozi otthon miitkodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozdssége véleménye
alapjan az iskola igazgatosaga allapitja meg a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkdzis

tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi

kérés hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd vagy a helyettes adhat engedélyt.
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7.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanordn kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozéasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmdnyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,

részvételik a felzarkoztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo

irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

Az Egyéb foglalkozasok- tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezesét, heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikddésének idotartamat) minden tanév

elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan, €éves munkaterviik alapjan végzik. Tanordn Kkiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente legfeljebb 1 alkalommal az iskola éves munkatervében tervezett
idOpontban osztalyaik szdmara kirandulast szerveznek. A 6. osztalyosoknak adott tanév
II. félévében (tavasszal) erdei iskolai tdborozast. A tanuldk részvétele a kirandulason,
tdborozasokon oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben régziteni kell.

Kirandulas, tiborozas elott Kirandulasi/Utazasi tervet kell leadni, amelyven a tanuldok

névsora és a torvényes képviseldinek elérhetfsége is szerepel. A kirandulds illetve

taborozas befejezése utan a pedagdgus szervezdnek pénziigyi elszamolast a sziilok felé

kell késziteni.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
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a kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a

sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, taborok,

szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek

kell fedezniuk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Csak olyan versenyre nevezhet az iskola, amiért nem kell részvételi, nevezési dijat fizetni.
Ellenben a sziil6k hozzajarulasat be kell szerezni, mert ez esetben a koltségeket a sziilo

viseli.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — megszervezi az étkeztetést, étkezési
lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba és a tanulészobai foglalkozasra felvett
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna), igény esetén
egyszeri (ebéd) részesiilnek. A napkozibe nem jaré tanulok szamara — igény

esetén — az onkormanyzat ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
milkodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és miikddési

szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhézak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjében iktatva. A

tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi. A tantargy

31



valasztasara az érvényben 1évo jogszabaly eléirasa vonatkozik.
A tanulok csoportbontasban valaszthatjak a kotelezo etika tantargyat illetve

helyette a hit-és erkolcstan orakat évfolyamonként felmend rendszerben.

7.3. Tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras rendje
AZ ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
A fegyelmi eljaras célja:

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend
fenntartasa érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott
jogszabalyok alapjan kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyani szerint a
diakok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyanu
bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggy6zze arrol, hogy a
kotelességek elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen
kovetkezménye a  felelésségre vonas, és ezaltal megelézze a tovabbi
kotelezettségszegéseket.

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

1.2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kitelezettségszegésrol vald
tudomasszerzésrdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba
kell foglalni, melyet az igazgatd ir al4, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

1.3 A sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen
mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozo egyezteto eljardst.

14 Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

1.5 A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az
intézmény  vezetdjének a  didkdnkorméanyzat  vélasztmanyat  a
diakonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a
helyben szokasos mddon, a sértett és a kitelességszegd tanulot illetve térvényes
képviseldjét az osztalyfondk Utjan haladéktalanul értesiteni kell.

1.6 Maésodszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasdt megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni a
didkonkormanyzat, a sziildi szervezet és az intézményi tandcs — ennek hianyaban
az iskolaszék — véleményét.
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1.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo
elfogadja.

1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felelds személy az igazgatoval vald
konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6d termét az iskolanak,
valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti.

1.9 Az egyezteto eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért feleld személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyezteto eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil
le kell folytatni.

1.11Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a
sérelem orvoslasdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

1.12 Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziildje gyermeke
ellen kéri.

1.13 A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe
kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

1.15A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljards sordn a didkdnkorményzatot segitd
pedagdgus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet

1.16.1 megrovas;

1.16.2 szigorti megrovas;

1.16.3 meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megrovasa,
mely szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

1.16.4 athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely
utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott a
masik (fogado) iskola igazgatojaval;

1.16.5 eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek,
viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;
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1.16.6 kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii
¢s igen sulyos.

1.16.7 megrovas;

1.16.8 szigoru megrovas;

1.16.9 meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megrovasa,
mely szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

1.16.104athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely
utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott a
masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

1.17 A fegyelmi eljarés lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos
elbirdlasaban valod részvétel elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a
kiskort tanulo sziildjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

1.19Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziildt meghatalmazott is
képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaréas lefolytatdsaval megbizott pedagdgus — az igazgatdval valo
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatés, targyalas)
helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett
felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerli szotobbséggel megbizott Ottaghh pedagdgusokbol allo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgatdi dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerll szotobbséggel elnokot valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsag
donthet gy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére
korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytato
bizottsag elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indoklasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok szilikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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1.25.1 atanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

1.25.2 a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

1.25.3 a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb
1do telt el,

1.25.4 akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

1.25.5 nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

1.26 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag elndke
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskorti fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

1.27 Az elsofoka hatarozat ellen a tanul6, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilo is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja kérelmet az
ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

1.28 A tanuld — a megrovas €s szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése,
illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld
koriilményekre €s a fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény stlyara valo
tekintettel — legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheto.

1.30 A fegyelmi tigy elinditdsaban és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulo
- kozeli hozzatartozoja
- osztalyfonoke illetve osztalytanitoja
- napkozis neveldje
- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja
- afegyelmi vétség sértettje
- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato
el.

1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény 58. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Biintetések, elmarasztalasok
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A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést
vonhat maga utan. (Lsd. Hazirend ide vonatkoz6 része.)

Az elmarasztalas fokozatai és kovetkezménvyei:

1. Szoébeli figyelmeztetés (Tobbszori szébeli megszélitas utan)

2. Irasbeli (szaktanari, nevel6tanari, napkdzis neveldi, osztalyfénoki, igazgatdi,
tantestuleti) figyelmeztetés

3. irasbeli intés (osztalyfénoki, igazgatdi, tantestiileti)

4. irasbeli megrovas (osztalyfénoki, igazgatdi, tantestiileti)

+ Kartéritési megfizetésre valo kotelezés

+ Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentésének illetve
megvonasanak lehetésége (osztaly és iskolai programokrol valo eltiltas)

A fegyelmi eljaras intézkedésének formai és kovetkezménvei:

1. Megrovas
2. Szigoru megrovas
3. Meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve

megvonasa (osztaly és iskolai programokrol valé eltiltas)
4. A tanuld kartérités megfizetésére valo kotelezése
5. Athelyezés masik iskolaba

7.4. A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgaszabalyzata
A vizsgaszabalyzat célja

Vizsgaszabalyzatunk célja a 206/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 64§-78§-ig terjedd
bekezdésében valamint a Nemzeti koznevelési torvény 55§ (1),(2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a tanuldk tanulményok alatt tett vizsgai lebonyolitasi
rendjének szabalyozasa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint

- tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit (irasbeli, szobeli, gyakorlati
vizsga)

- ¢s az értékelés rendjét a neveldtestiilet a pedagogiai program alapjan hatarozza meg
és a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgék célja:

azon tanulok osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi vagy év végi osztalyzatait
évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik alapjan a jogszabdlyok és az intézmény
Pedagdgiai Programja szerint nem lehetett meghatarozni

a pedagogiai programban meghatarozottaknal rovidebb 1d6 alatt (tanév 6sszevonassal)
szeretné a kovetelményeket teljesiteni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

Altalanos szabalyok
Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulméanyok alatti vizsgakra,
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azaz:

- osztalyozo vizsgakra

- kiilonbozeti vizsgakra

- javitd vizsgakra

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjéra:

- aki osztalyoz6 vizsgara jelentkezik

- akit a neveldtestiilet hatdrozataval osztalyozovizsgara utasit

- aki egyedi tanrend szerint teljesiti tankotelezettségét

- aki tanév kozben mentesitve volt a készségtargyak tanulasa alol

- akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit

Kiterjed tovabba az intézmény nevelGtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.

A vizsgaszabalyzat hatalybalépése a 2013/2014-es tanév félévétdl megszervezendd
vizsgaktol érvényes, és hatarozatlan idére szol.

Minden vizsga irdsbeli vagy szobeli, vagy gyakorlati vizsgarészbdl allhat az iskola
Pedagogiai Programja alapjan.

OSZTALYOZO VIZSGA

Az Intézményi osztalyozo vizsgat a félévi és év végi jegyek lezarasat megeldzo két
hétben kell megszervezni.

Osztalyozo vizsgat kell tennie teljesitményének értékelése céljabodl a tanulonak, ha a
tanitasi év soran jogszabalyban meghatarozott mértékii igazolt és igazolatlan hidnyzést
gyljtott Ossze, s emiatt félévi vagy év végi osztalyzatat nem tudta a szaktanar
megallapitani.

Az osztadlyozod vizsgdhoz vezetd hianyzas mértéke 250 ora, illetve egy adott
tantargybol a tanitasi 6rak tobb mint 30 % - a.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi jegyek lezarasat
megeldzd két hétben, ha

- felmentést kapott —kérelmére - a kotelezd tanorai foglalkozasok latogatisa aldl a
Kn.tv.55§ (1),(2) bekezdése szerint sajatos helyzete miatt,

- engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

A vizsgazonak az irasbeli vizsgdk megvalaszolasahoz rendelkezésre allo 1dd
vizsgatargyanként 45 perc. Szobeli vizsga egy vizsgazonak egy vizsganapra legfeljebb
harom vizsgatargybol szervezhetd. A vizsgdztatds idOtartama 10 percnél nem lehet
tobb.

A tanulméanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhat6 meg, ha az
Intézmény nem a Pedagogiai Programban meghatdrozott kovetelményeket kéri
szamon, vagy a vizsgaztatas soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetdleg a tanuld
teljesitményét hatranyosan befolyasolta.

Az osztalyozo vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott osztalyozé vizsga elégtelen, a tanuldonak a tanévet ismételnie kell.

KULONBOZETI VIZSGA

A kiilonbozeti vizsgak idépontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.
Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként
irhatja eld az Intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol vagy
tantargyrészbol kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanuldnak, amelyet az Intézmény a
megkezdeni tervezett évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy,
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tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
1épésnek.
A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatdrozdsa soran mindig
egyedileg kell az Intézmény vezet6jének hatarozatot hoznia a jelentkezd tanulod
iigyében.

JAVITOVIZSGA

Ha a tanul6 tanév végén — legfeljebb harom tantargybdl- elégtelen osztalyzatot kap,
javitovizsgat tehet.

Junius 20-ig minden tantargy javitovizsga témakoreit az iskola honlapjan k6zzé kell
tenni.

Javitovizsga augusztus 15. és augusztus 31. kozotti idépontban szervezhetd.

A javitovizsga bizottsigban a kérdezd tanar lehetéség szerint ne a tanulot
javitovizsgara utasito kolléga legyen.

A tanulot a vizsga eredményérdl azonnal tajékoztatni kell.

TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK
LEGFONTOSABB ALAPELVEI

A vizsgabizottsag minimum hérom f6bol all. Az altala ellatando feladatok
- elnok
- kérdez0 tanar
- ellen6rzd tanar
Az elnok
- felel a szabalyok betartaséért,
- ellendrzi a vizsgdzok adatait, vezeti a jegyzokonyvet,
- ha kell szavazast rendel el
Kérdez6 tanar(ok)
- csak megfeleld tanari végzettséggel lehet
- lehetdség szerint ne az kérdezze a tanuldt, aki vizsgara kiildte.
Az intézményvezetd felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.
Ellen6rzd tanar
- lehetdség szerint szakos tanar
- felel a vizsga szabalyszerliségéért

Irasbeli vizsgak altalanos szabalyai

- a tanteremben minden padban csak egy diak tilhet

- a feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tlintetni a tantargy
megnevezEsét, a tanuld nevét €és a datumot

- a feladatlap megoldasanak ideje 45 perc, kivétel a nyelvi el6készitd évfolyamon a
célnyelv ahol 60 perc all a tanul6 rendelkezésére

- a vizsgan hasznalhat6 segédeszkozoket a szaktanar tdjékoztatdsa alapjan a tanuld
hozza magaval

Egy vizsganapon két irasbeli vizsga tehetd le, de kozottiik 10 perc pihendidét kell
biztositani

Ha a vizsgaz6 az irasbelin szabdlytalansagot kovet el, a feliigyeld tanar e tényt
jegyzokonyvben rogziti, és felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgatonak

Az irasbeli vizsga javitasa
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- a szaktanar az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot
- ha a szaktanar arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgazd meg nem engedett
segédeszkozoket hasznalt, - ravezeti a feladatlapja ¢és értesiti az igazgatot

A szobeli vizsga altalanos szabalyai

- egy napon harom szobeli vizsga teheto le

- a vizsgazonak a vizsga eldétt minimum 15 perccel kotelezd megjelennie

- a vizsgak ideje alatti varakozashoz lehet0ség szerint pihend helységet kell
biztositani.

- a szbbeli vizsgan minden vizsgazé tételt huz, a tantargyakhoz kapcsolodd
segédeszkozokkel késziil az 6nallo feleletre

- a felkésziilési 1d6 legalabb 20 perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs
felkésziilési id6

- a felelet sordn a tanulo a felkésziilési id6 alatt készitett jegyzeteit hasznélhatja

- a felelet maximum 10 percet tarthat
- ha a vizsgdzo az adott tételbdl teljes tudatlansagrol tesz tantbizonysagot, egy
alkalommal péttételt hiiz

- két tantargy kozott a vizsgazo pihendidot kérhet

- Ha a szobelin a vizsgaz6 szabalytalansagot kovet el, az elnok figyelmezteti,
jegyzokonyvet készit és a vizsgabizottsag dont a szobeli eredményérdl

- szabalytalansagok esetében a vizsgabizottsag elndke értesiti az igazgatodt, aki
a torvények alapjan dont.

Gyakorlati vizsga altalanos szabalyai

- a gyakorlati oktatds vezetd tanarnak kdotelezd a vizsgazot tdjékoztatni a
gyakorlati vizsga rendjérdl

- a gyakorlati vizsgarészt a vizsga feladatok szamatol fiiggetleniil egy
érdemjeggyel kell értékelni

Az egyes vizsgatargyak részei, kovetelményei és értékelési rendje

A vizsgatargyak kovetelményrendszere

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak
az intézmény pedagogiai programjaban/helyi tantervben talalhato
kovetelményrendszerével.

VIZSGATARGYAK RESZEI

Magyar irodalom irasbeli + szobeli vizsga
Magyar nyelvtan irasbeli + szobeli vizsga
Torténelem irasbeli + szdbeli vizsga
Idegen nyelv irasbeli + szobeli vizsga
Matematika irasbeli + szobeli vizsga
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Természettudomany/Kdrnyezetismeret

Természettudomany
Fizika

Foldrajz

Biologia

Kémia

Hon- és népismeret
Etika /hit-erk6lcstan
Digitalis kultara
Testnevelés €és egészségfejlesztés
Vizualis kultara
Enek-zene

Technika és tervezés
Allampolgéri ismeretek

Drama és szinhaz

irasbeli + szobeli vizsga

irasbeli+ szobeli vizsga

irasbeli + szobeli vizsga

irasbeli + szobeli vizsga

irasbeli + szobeli vizsga

irasbeli + szobeli vizsga

irasbeli + szobeli

szobeli vizsga

gyakorlati vizsga

gyakorlati vizsga

gyakorlati vizsga

irasbeli + szobeli vizsga

szobeli + gyakorlati vizsga
szobeli vizsga

szobeli vizsga

8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO

SZABALYOK

Az iskolai belso ellenOrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

40



dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) ¢és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve
megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsg ellenérzést végzd dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellenbrzést végzd dolgozd koteles:

e azellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelel6en eljarni;

e az ellendrzés soran tudoméasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban ko6zdlni az ellendrzott
dolgozdkkal ¢€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara ¢és megallapitdsira vonatkozdan irdsban

észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.
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2. Az ellendrzott dolgozd koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellenérzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a

jogszabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban,

az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan

végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megéllapitasair6l kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossadg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezetd:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi,

pénziigyi, tigyviteli és technikai jellegli munké;jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett.

Intézményvezetd-helyettes:

o folyamatosan ellen6rzi a hozzd beosztott dolgozdk nevel6-oktatdo és
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tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

a pedagogusok nevelo-oktatd6  munkdjanak  moddszereit  és
eredményességét;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

diakonkormanyzat tevékenységét

Ugyvitelvezetd/iskolatitkar:

= folyamatosan, felligyeli az intézmény miszaki , a pénziigyi-szamviteli

szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:

= kezeli az ellatmanyt

az intézmény mitkdéséhez sziikséges fejlesztéseket, karbantartasokat,
beszerzéseket, felujitasokat kéré dokumentumokat (Cityops)

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszert végrehajtasat

folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszer (takarito,

karbantartd) munkavégzését, munkafegyelmét

Munkakoz0sség-vezetok:

kijelslni.

a felel0s.

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervez0 munkédjat, a tanmeneteket;

a mneveld6 ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
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Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az intézményvezetd szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfelel0ségét

lletGen.

A pénziigyi belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belso ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési ¢€s irdnyitasi eljardsainak
eredményességét.

Az intézmény a pénzkezelésrol a kovetkezoket rendeli el:

A havi munkabér pénzintézetekhez torténd atutalas utan vehetd fel.

Ellatmany:
Ha ellaitmannyal rendelkezik az intézmény. Errol az
iskolatitkar/intézményvezeté eldirasnak megfeleloen szamol el az Egri

Tankeriileti Kézpontnak.

Téritési dij beszedése:

Az étkezésekért jard téritési dijat az onkorméanyzat megbizott dolgozdja szedi be.
Teljes felelosséggel tartozik az onkormanyzatnak.

Az osztaly pénztarokat az egyes évfolyamokon az adott sziil01 munkakozosség kezeli.

Amennyiben a sziill6i kozosség pedagogusnak  osztalykirandulasra,
taboroztatasra, osztalyprogramra koltséget ad at, a pedagégusnak kotelessége a

kiadasokrol maradéktalanul a sziilok felé elszamolni.

Ha a pedagogus palyazati pénz bevonasaval szervez barmilyen iskolai programot

pénzkifizetés csak az intézményvezetd tudtaval . teljesités igazolds utan a tankerileti

1gazgatd engedélyével lehetséges.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
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ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld ¢s oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

A nevel0 és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

¢ intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettes,

e munkakdzosség-vezetok,
Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvegzésére
kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme.

e atanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:

e az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitdsi Ora felépitése és szervezése,

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
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e atanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg
e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas

10. Munkakori leiras-mintak

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartaménak és idOpontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé (32 ora)
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéalasarol maga
dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével
— munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezetod
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd €s
pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend oOsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddasira. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetoé szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté né¢hany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki
feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakdri leirasat.

Pedagogus munkakori leiras-mintaja
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A munkakdr megnevezése: pedagogus (tanito, tanar)

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
. szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

. feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

. a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

. munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

. a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos vezetdi utasitdsra
1épheti tal,

. legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete

elott koteles a munkahelyén tartézkodni

. a tanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotédra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

. gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon ¢€s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

. a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

. tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba / digitalis naploba
pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késo tanuldkat

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

. a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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. évente tobb alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijeldlt
idépontban

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

. helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti
napon biztak meg a feladattal

. egy orat meghalado hianyzasa esetén szakszeri helyettesitési anyagot készit a
helyettesitok szdmara az osztalyokban elvégzendé tananyagrol. Azt az
intézményvezetd helyettesnek eljuttatja el6z6 nap vagy adott hianyzasi napon reggel
7 oraig.

. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az épiilet kitiritésében

. eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

. elkiséri az 1iskola tanul6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, kirdndulasra stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

. a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul¢ lezart érdemjegye a tanul6 kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

. beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

. kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kézponttal
. a tanév elsd tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tjékoztatast
Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra
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Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek Gsszefoglalasa

. feladatair6l és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,
. feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai

¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

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

. részt vesz a munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

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

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, erdei iskolai tdbort
, az eloirt idében leadja a kiranduldsi/utazési tervet,

. felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K,
konyvek, digitalis eszk6zok stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

. kapcsolatot tart az osztdlydba jar6 didkok sziileivel, a sziildi
munkakozdsséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

. biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s
az évi rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

. az osztalyozo6 értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

. elOkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola
sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

. kozremiikodik a tanuloi tankonyvellatasban
. részt vesz osztalya miisoranak el6készitd munkalataiban, lebonyolitdsdban
. minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

49



. kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban,
segiti osztalya tanulonak a kdzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

. folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréaciojara, a faligjsag
karbantartasara,
. minden év szeptemberének 10. napjaig egyeztet az ifjisagvédelmi felelésnek a

hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
didkok névsorarol, megfeleld médon dokumentalja

. folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozasokat

. a tanév clején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

. november, janudr és mjus honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo
osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az
intézményvezt6-helyettesnek,

. figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

. a héazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

. a digitalis napldban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

. az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

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

3. Kiilonleges felelossége

. felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
. bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

. bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-

helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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Iskolatitkar- iigyintéz6 munkakori leiras-mintaja
Munkakore: Iskolatitkar - tigyintézo
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta Y5 8- 16 6raig
a munkaidé 30 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: a kinevezésben szerepld alapilletmény szerint.
A iskolatitkér- tigyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:

. A tankeriilet altal jovahagyott éves intézményi koltségvetés gazdalkodasaban
részt vesz, betartva az Eljarasrend eldirasait

. A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a dokumentumok
szabalyos eljuttatasarol a tankeriilet felé.

. Gondoskodik a tanulokkal kapcsolatos dokumentumokrdl, intézi iligyeiket.
(didkigazolvany, igazolasok kiallitasa, tanuldi bérletek)

. Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
. Munkaiigyi feladatai részeként:
0 uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az intézményvezetdvel

torténd egyeztetést kovetden,

0 kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

0 munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetével torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfelel6 dokumentumokat, és eljuttatja a tankertiiletbe illetve
allamkincstarba ,

0 elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

0 heti kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a tankeriilet, illetményhivatal részére

0 folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartésat,

0 az intézményvezetd-helyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, tanuldkiséret,
stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a tankertilet részére
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0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

. Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasdban, selejtezésének
megvaldsitasaban.
. Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztitd- €s takaritod eszkdzoket.

Takarito munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idotartamra,
. havi illetménye kinevezés szerint
. naponta 7-11, 15-196. ¢és 11-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid6

ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

. az iskolatitkar kozvetlen utasitisai szerint jar el az ¢épiilet takaritisi
munkalataiban

. napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat

felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

. naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat,
szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

. a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

. mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az éplilet allando tisztan tartasat

. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitdogépek
billentylizetét

. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
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. sziikség szerint 6ntozi a tanteremben ¢és a folyoson 1€vo viragokat

. nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi idészakban elvégzi a folyosoteriilet
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok ¢€s falburkoldk surolasat

. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdozdsen — az iskolatitkar
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

. a nagytakaritasok alkalmaval — az iskolatitkar utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén az iskolatitkarnak

Karbantart6 munkakori leiras- mintaja
A munkakor megnevezése: karbantartd
Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idotartamra,

. havi illetménye kinevezés szerint

. naponta 7-16.00 6raig , amely munkaid6 1 6ra ebédiddt tartalmaz
1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

A karbantart6 biztositja az oktatd-neveld munka zavartalansagat.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszdmo-
kért .

- Elvégzi a szakképzettségének megfeleld valamint a kiillondsebb szak-
képzettséget nem 1gényld javitasokat.

- Napi rendszerességgel ellendrzi a vilagitast, ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert,
egyéb berendezési targyat, stb. Az elektromos berendezések allapotarol karbantartasi
naplot vezet.

-Rendellenességet észlelve, ennek megsziintetését elvégzi.

-A javitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket elézetesen egyeztetve felettesével
beszerzi.

-Besegit a takaritonak az ablakok szétszedésében, stb.

53



- A nyari sziinetben a szabadsagon kiviili részben meszelést végez az iskola
épiiletben.

- Az iskola parkjaban, az iskola hatsé udvari palydin, jatszoudvaran, az épiilet
melletti 4rokban lenyirja a flivet, a sovényt, megmetszi a rozsékat,
gondozza a fakat, bokrokat, viragokat.

- Karban tartja a keritést, kapukat, kerti csapokat, tigyel a locsolocso
biztonsagos elhelyezésére.

- Karban tartja az iskolaudvari palyakat, jatékokat.

- Naponta gondoskodik az épiilet gyiilekezd terének tisztasagardl, Dbaleset
mentességérol.

- Naponta ellendrzi az iskolaudvar jatékainak éallapotat, balesetet el6idézd helyzetet
jelenti felettesének az azonnali intézkedés megtétele érdekében. Az észlelt hidnyossag
kijavitasarol karbantartasi naplot vezet.

- Munkanaplot vezet az elektromos eszk6zdk allapotanak ellendrzésérol.

- Felel a takarékos vizfogyasztasért a vizcsapok, WC tartadlyok rendszeres
karbantartasaval (Almasy-kastélyban is).

- Feliigyeli a szennyviz szabélyos elfolyasat.

- Végzi az iskolai rendezvényekhez sziikséges eszk6zok mozgatasat,
a rendezvények hangositasanak biztositasat.

- Gondoskodik arrol, hogy a tlizoltd késziilékek dallandoan feltdltve,
és a kijelolt helyen legyenek.

- Koteles a karbantartdé a miihely rendjérdl, a munkagépek karbantartasarol
gondoskodni.

- Alkalmanként a munkakorébe nem tartozo, iskolahoz kotédé munkat is
koteles elvégezni .

-A szemeélyes felel0sségre kiadott eszkdzoket csak az intézmény teriiletén hasznalhatja
(pl. fiikasza)

— A flit6 munkaideje alatt koteles folyamatosan gondoskodni arr6l, hogy
az iskola ¢épiileteinek termeiben, Olt6zdjében, irodaiban, mellékhelyi-
ségeiben egyenletesen 20 celsius fok legyen.

— A kazédnt ¢és a hozzd tartozd Dberendezéseket 4llanddéan {lizemképes,
¢s tiszta allapotban tartja.

- Felelds a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.
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11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e Az els6tol nyolcadik évfolvamon — heti 5 testnevelésora

e Bozsik program keretében futball edzések

e A napkozi otthonban

o a jatékos, egészségfejleszto testmozgas.

A tandran kivill szervezett testmozgds foglalkozdsokon valé részvételhez az iskola
biztositja, hogy
e az Oszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,
e tavaszi ¢és nyari iddszakban strandfiirdd ingyenesen (Onkormdnyzattal
megallapodas szerint)
e atéli idoszakban: a tornaterem,
a testmozgast tart6 tanar/tanito feliigyelete mellett a hét minden napjan, napi idébeosztas

szerint nyitva legyen.

A testnevelésorak / sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az

orarendben/tornatermi rendben kell meghatarozni.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot az egészségligyi szolgaltatdval.

A megéllapodésnak biztositania kell:
e aziskolaorvos évente 1 alkalommal torténd rendelését az orvosi rendeldben
(tanévenként meghatarozott napokon és idopontban),
e a tanulok egészségiligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:

o fogészat: évente,
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o belgyodgyaszati vizsgalat: évente
o szemészet: évente
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

13.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadé tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az

egészséglik ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
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foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos ¢és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat

az osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e

a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,

feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
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bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
e a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetonek.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

Minden orvos altal ellatott sériilést okozo tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi

meg.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai

didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbaleseteck megeldzésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

o atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az ntézményvezetével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes

e Dbalesetvédelmi felelds
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult

felel6s vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket azonnali modon értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet

kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd

terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan Gigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-€
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a

vesz€lyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
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gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az els6segélynyujtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozdnak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s

tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv robbantissal vald
fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. vezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
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alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézmény vezetdje a felelds.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara ¢€s dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e neveldi szobak

e igazgatoi iroda

e osztalytermek

15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal a
fenntarté megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

o afelelds dolgozdk feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és mértékeét.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjérél —
évente a neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

e A neveldtestiilet dontése eldtt az intézményvezetd — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kozremikodésével —
felméri,
hany tanul6 kivan az iskolatdl tankonyvet kdlcsondzni, illetve hany tanulo

részére sziikséges a napkoziben, tankonyvet biztositani. Az iskola részére
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tankonyvtamogatas céljara juté 0sszegnek legalabb huszonot szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv

az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilo tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arr6l, hogy a tartds tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértéke

¢s mddja a jogszabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra.

16 . A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott szamara lehetéség

nyilik az atlagosnal jobb, illetve tobb munkateljesitmény elismerésére.

Az elismerés formaja: Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
e a kereset kiegészitést valamennyi intézményben foglalkoztatott szamara
meg lehet allapitani
e akiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités meghatarozott iddre,
1 tanév tartalmara szol
o kifizetése havi rendszerességgel torténik, a havi illetménnyel egyiitt keriil
kifizetésre
o akereset-kiegészités odaitélésérdl , 6sszegérdl az intézmény vezetdje dont
az iskolavezetés véleményének kikérése utan
A Kereset-kiegészités odaitélésének feltétele:

e az intézménynél teljes munkaidében foglalkoztatott legyen
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e legaldbb 2 éve dolgozzon az intézménynél
A Kiemelt kereset-kiegészités megallapitasakor tantestiiletiink a kovetkezdéket
veszi figyelembe:
1. Tanorai atlagon feliili teljesitmények elérése
e lemaradok felzarkodztatdsa, a felzarkoztatasban elért jelentds eredmény: a

szociokulturalis hatranyokat ledolgozva biztositja a tanuld sikeres

tovabbhaladasat magasabb évfolyamba 3p.
e tehetséggondozas 4p.
e nagy létszdmu osztalyban elért tartds eredmény 4p.
e nyitott napok, bemutatd 6rdk tartdsa 4p.

2. Tanéran Kkiviili tobblet-tevékenység

* szakkor pontos vezetése 4p.
* tanulmanyi versenyekre eredményesfelkészités 10p.
* nyelvvizsgara valo sikeres felkészités 5p.
* tanulmanyok, palyazatok készitése 10p.
* szemléltetd eszkozok készitése 5p.
* szakmai 6nképzés, tanfolyamokon valo részvétel, féleg szabadiddben Sp.

3. Szabadidds programok

* kulturalis rendezvények, miisoroszervezése 10p.

*sport programok szervezése, lebonyolitasa op.
* szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezése 6p.
*csaladi program szervezése, osztalykeretben op.
*taboroztatas, sziinidds program 10p.

4. Példamutaté pedagogus személyiség

e neveld munkaban- felndttek és gyermekek szintjén- kozosségteremto,
erdsitd tevékenységeivel élen jar

e munkafegyelme, kapcsolattartdsa emberként és pedagdgusként egyarant
példamutat6

e szervezd munkaban, funkcid vallalasban kiemelkedd

e kezdeményezd

e utasitdsa, iranyitas nélkiil is képes 6nallé eredményes munkavégzésre

e munkdjat tartdsan jol végzi
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5. Egyéb tevékenység

* iskolai és osztalydekoracio igényessége, iskolatjsag szerkesztése op.
* sziilokkel valo kapcsolattartés 6p.
* néphagyomanyok, szokasok felelevenités op.
* tankonyvfelel0s munkaja p.
* szamitogép feliigyelet ( Internet hasznalat 4p.
Osszesen: 120 p.

Az odaitéléshez az OGsszes pont minimum 30%-at kell megszereznie egy-egy

pedagogusnak.

Nem pedagogus munkakorben dolgozok esetében a kovetkezé szempontok 90 % -

0s teljesiilése esetén.

Adott munkakori feladatainak elvégzésekor:

Osszesen:

munkavégzésben pontos 5p.
munkafegyelme példamutatéd Sp.

kapcsolattartasa: tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel munkatarsakkal

szemben példamutatd Sp.
funkciok vallalasaban kiemelkedo S5p.
kezdeményezd 5p.

munkajat utasités, kiilon iranyitas nélkiil is képes onalldan, eredményesen

elvégezni op.
adminisztracié végzésében pontos 5p.
munkajat tartds , j6 szinvonalon végzi 5p.

40 p.

Kizaro6 okok, melynek 1 megléte esetén mar nem jar az adott kereset kiegészités,

illetve visszavonasra Keriil sor.

fegyelmi

szakmai munka elhanyagolasa

pedagogus etikat sértd cselekedet

a pedagogus viselkedése nyoman késziilt irasbeli elmarasztalo feljegyzés
igazolatlan tavollét

késés az orarol, munkabol

az alkalmazott etikat sérto viselkedés
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e pontatlan 6rakezdés, munkakezdés
e az ordk dnkényes megroviditése

e iigyeleti munka elhanyagolasa

e ligyviteli munka hanyag végzése

e pontatlan a munkavégzésben

A Kkiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatarozott idore |,

havonként is adhaté a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok

ellatasanak elismeréseképpen.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol

az iskolai vezetd tanacs tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatoja dont.

17. ADATKEZELESI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az altalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1.

2.

3.

4.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL. torvény, valamint a kozoktatasrol szolo

1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell,

hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az mtézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.
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5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri

6.

leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto-,

e iskolatitkar

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6é-helyettes,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

e ¢lelmezésvezetod

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési

engedélyezett esetekben:

torvény

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
e intézményvezeto-helyettes,
e gazdasagi vezetd,
e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, Dbirésag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat,

allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adatot tovabbithatja: igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek  tovabbithatja:  igazgatd,  igazgatOhelyettes,

osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom és tudas €rtékelésével kapcsolatos adatokat

az ¢érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a
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7.

8.

vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a

tanul6szerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitasahoz  sziikséges valamennyi adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, kozépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
az ¢érintett kozépfoku intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e azegészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.  ¢évi XXXIII. torvény alapjan  Osszedllitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéseért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e {sszesitett tanuldi nyilvantartds , beirdsi naplod (Vezetéséért felelds:
iskolatitkar, intézményvezeto-helyettes),
o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e Dbizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezeto-helyettes,
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osztalyfénokok),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelés: intézményvezet6-helyettes,
o0sztalyfénokok),

e napkozis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds:
intézményvezetd-helyettes, napkdzis neveldk, tanuloszoba vezetd),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelos: iskolatitkar).,

9. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodo

mindenkori modositasaért az igazgatd a felelds.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi intézményvezetdi
utasitdssal szabdlyozom az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak

mellékleteként.

1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok barmely technikai eljarassal késziilt
keép- és hangfelvételek, biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levél-
tarban torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés: Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények,
vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa. Az tigyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos
egyéb kiilldemények postara adésa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok
irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.

3. Irattari anyag: irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei
miikddése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo

mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbol sziikség van.

1. Az irat és iigykezelési feladatok:
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Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi. A munka ira-

nyitasa €s ellendrzése az intézményvezet6 feladata.

A kiildemények atvétele, iktatasa az iskolatitkar feladata. A kiildemények fel-

bontasat csak az intézményvezetd vagy helyettese végezheti.

Az érkez6 leveleket, iratokat iktatokdnyvbe (naptari évenként jra kezdo sor-
szamozassal) az iratok beérkezése (keltezése) sorrendjében iktatni kell.

A beérkezett iratokon az iktatdszamot, az érkezés napjat és az irat mellék-
leteinek szamat fel kell tlintetni.

Iktatni csak irat alapjan szabad, iktatoszamot irat nélkiil (¢10sz6 vagy tele-
fonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni a jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket, meg-

bizasokat, prospektusokat, kdzlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

2, Az iktatokonyv: iktatds céljara iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak( az elsonek iktatott iratnal kell feltlintetni.

Az irat targyat Ggy kell megjel6lni, hogy az iligy Iényegét roviden és szabato-
san fejezze ki, annak alapjan a helyes mutatozas elvégezheto legyen.
Iktatokonyvbe iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegy-
z¢s nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni, és meg kell jel6lni az athtizas
okat. Az igy megsemmisitett szimon Ujabb iratot iktatni nem szabad. A téves
bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas modon

eltlintetni (radirozni, leragasztani, lefesteni) nem szabad. A tévesen bejegy-

zett adatokat vékony vonallal 4t kell htizni, Ggy, hogy az eredeti (téves bejegy-

z¢s) is olvashat6 maradjon és fol¢ kell irni a helyes adatot.
Minden évben Uj iktatokonyvet kell nyitni, €s azt a naptari év végén (az utolso

iktatas alatt) keltezéssel €s névalairassal kell zarni.

3. Iratkezelés

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 84-86. §. tartalmazza a kdznevelési intézmények

iratkezelésének szabalyait.
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Az irattari 6rzés szabalyai

Az iratok fizikai biztonsagadt az irattar zarva tartdsa biztositja. Az irattdrhoz az
intézményvezeton feliil, az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes férhetnek
hozza. Az elektronikus adatokat a titkarsag szamitogépén, az intézményi szerveren,
illetve az archivalasi célra szolgalo kiilsé memoriaban taroljuk. A hozzaférés csak az
adatkezeloknek engedélyezett. A szamitastechnikai biztonsagért a rendszergazda,
illetdleg az adatkezeldk felelnek. Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az
elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal megegyezd ideig kell meg6rizni.

A papir alapt iratok tarolasi ideje:

I. Nem selejtezhetok:
Alapito okirat és modositasai Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Torzslapok, beirasi naplok, Munkatigyi iratok, anyakdnyvek nem selejtezhetdk.

Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes
kozlevéltarban, az idevonatkoz6 eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

II. 50 évig megdrzendok:
Személyzeti, bér és munkaiigyek, Tarsadalombiztositasi ligyek

III. 20 évig megdrzenddk:
Gyermekek/didkok felvétele, atvétele

IV. 10 évig megdrzendok:
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek, fenntartdi
iranyitassal 0sszefiiggd okiratok, megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek,
szakmai ellendrzés, belsd szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar,
alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés.

V. 5 évig megOrzenddk:
Munkatervek, jelentések, statisztikak, tantargyfelosztas, drarend, panasziigyek,
altalanos levelezés, tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek, naplok, didkonkorményzat
szervezése, milkodése, sziildi munkak6zosség miikodése, szakértdi vélemények,
javaslatok, vizsgajegyzOkonyvek éves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok,
tanuloi téritési dijak.

VI. 3 évig megdrzendok:
Gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tligyek, altalanos levelezés

VIL 1 évig kell megdrizni:
A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatai
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A kiildemények tovabbitasa a cimzetthez

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, tértivevényes levélként és csomagban
(illetve taviraton) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara , ha az nem kozonséges levélként torténik - az intézményvezetd
koteles utasitast adni,

Expressz levélként, taviratként, csak soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket szabad tovabbitani.

A tavirat szovege a 30 - 40 szo6t nem haladhatja meg.

Ajéanlott levélben csak fontos, vagy nehezen podtolhatd iratokat, okmanyokat,
bizonylatokat, bizonyitvanyokat lehet kiildeni.

Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetben szabad kiilldeményeket tovabbitani. Ekkor a

kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

A szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjéra.

IV. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
1. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus
alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

72



e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢s az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb havi
gyakorisdggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orékat, azokat
elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell
nyomtatni. A pedagdgusok a havonta megtartott ordikat kotelesek alairni, az alairaskor
nem kell minden megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt

tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
ordk, talordk, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
vezetdjének  vagy intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az intézmény

korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,

a tanulok igazolt ¢és igazolatlan ordit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
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felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni

a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbol papir alapu térzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

18. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

e Aziskola zaszloja: Vilagos kék szinti alapon , aranysarga felirattal kozépen , kor
alakban - Altalanos Iskola Tarnaméra ; két oldalt aranysarga himzéssel leveles
ag, ennek bal oldalan az iskola alapitasanak éve 1882, jobb oldali leveles ag
mellett a 2000 évszam talalhatd, az iskola zasz16 készitésének éve. A zaszl6radon
pedig a 2000-t61 elballagott 8. osztalyosok emlékszalagja van felkotve.

o A 74sz16 6rzésének helye az altalanos iskola auldja.

e Unnepségek alkalmdval a rendezvény helyszine, ahové a zasz166rok viszik (8.0.)

e Az iskola jelvénye: fehér mez6ben, barna szinnel korvonalazodik az ,,01j iskola”
¢épiiletének bejarata, koriilotte az intézmény teljes nevének szovege, alul pedig

1986-2006. évszam olvashato, a 20. évforduld évében lett készitve.

o Az iskola nyakkenddje: sotétkék szinll (uni), rajta kor alakq, fehér szinli embléma,
fehér szini Tarnaméra felirattal, konyvvel, a tudas fajaval és a baratsagot
jelképezd Osszefogassal.

e Az iskolai viselet : tinnepélyes alkalomra a Hazirendben szabalyozott modon, és

az iskolai nyakkendd.

e Aziskola névadoja: helynév - Tarnaméra
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e Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
- Tanévnyito tinnepély
- Oktober 6.-a
- Oktober 23.
- Egészségnap
- Palyaorientacios nap
- Mikulasi iinnepség
- Iskolai karacsony a Nyugdijas Klubokkal
- Doni elesettek
- Farsangi karneval
- Mércius 15.
- Arany Laszl6 Megyei Meseiré Verseny
- Anyak napi iinnepség
- Trianoni megemlékezés
- Pedagogusnap
- Ballagas
- Tanévzard tinnepség
o Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:
o Iskolai kitiintetések: ,,J6 tanulo, j6 sportold”, ,,A tanév legeredményesebb diakja”
e Iskolank volt tanuldja, aki az iskola és a falu jo hirnevét oregbitette: az iskola
diszpolgara cimet kaphatja.
e Iskolabarat cim olyan felndtt maganszemély részére, aki sokat tett intézménytink
fejlodéséért.
e iskolai Internetes honlap : www.tarnamera-iskola.hu

e Iskolatorténeti emlékek: konyv formatumu, CD formatumu

19. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-¢

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka €s a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

1. A konyvtarra vonatkozo6 altalanos adatok

A konyvtar neve: Tarnamérai Altalanos Iskola Iskolai Kényvtara

A konyvtar cime, telefonszama: 3284 Tarnaméra Dobd Utca 1./b 06-36-479109

75



A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

1. A konyvtar fenntartasa, felliigyelete
Fenntartéja: Egri Tankeriilet
Feliigyeleti szerve: A konyvtar miikodését Tarnamérai Altalanos Iskola
igazgatoja vagy altala Kkijelolt helyettese ellendrzi és a nevelotestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
A konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkori érvényes
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.
A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartoja az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai  szolgaltatasokkal
(szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzeés, modszertani itmutatas stb.)
segiti az Egri POK.

Alloményapasztishoz:

A konyvtarban folospéldany keletkezik, ha: megvaltozik a tanterv, lekeril a
tankonyv a hivatalos tankonyvlistarol. valtozik az ajanlott és héazi olvasmanyok
jegyzéke, valtozik a tanitott nyelv, csonka tobbkotetes dokumentumok terheli az
alloméanyt. Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii
hasznélatra alkalmatlannéd valtak. Ezen dokumentumok kivonasa a konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell,
hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése vagy a kottetés.

Alloménvyellendrzéshez

Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum: elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt. A leltar soran hianyként jelentkezett. Ezek a dokumentumok a
nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlanna véalhatnak dokumentumok
tlz, beazds vagy blincselekmény kovetkeztében. Elemi csapas kovetkeztében
megsemmisiillt dokumentumokat csak az intézmény igazgatéojanak elozetes
hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa wutan szabad az allomany
nyilvantartasbol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet: pénzbeli megtérités (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd), behajthatatlan
kovetelés cimén. A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili alloméanyellendrzést
kovetd biinteteljaras befejezddése utan torténhet meg.

Az allomanvellendrzési hidny
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Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges megorzésii dokumentumok
kivonasa. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Az
allomanyellendrzés évében a kivonds ¢és az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet. Az
allomanyapasztas soran kivont, fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A
dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

A selejtezendd, vagy egyéb okbol térlendé dokumentumokrol, tipusonként és a
torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni. A dokumentumok
kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato6 alairasaval és az iskola
bélyegzbjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A torlési jegyzékben fel
kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerz6jét a dokumentum nyilvantartasi
értékét, a torlés indokoltsagat. ( rongalt, elavult, folospéldany)

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasa
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly médon, hogy at kell hiizni a
leltari szamot, és a megjegyzés Rovat torlés rovataba be kell irni a torlési
dokumentum sorszamat, vagy iktatdszamat, a szamitogépes rekordokat torolni kell az
allomanybdl, a katalogustételt ki kell emelni a betiirendes, szak-, és raktari
katalogusbol, az elektronikus katalogusbol. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket,
illetve tigyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

A leltarozasi jegyzokonyv mellékletei a kovetkezOk: a leltarozasi titemterv, a torlési
jegyzek (egyedi nyilvantartdsuaknal), és a torlési iigyirat (iddleges nyilvantartast

dokumentumoknal, pl. tankonyveknél)

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, € dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar végleges megdrzésii €s iddlegesen megdrzendd dokumentumokat
tart nyilvan, tobbek kozott tartds tankonyveket és a tanulds soran haszndlatos

segédkonyveket, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikolesondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a kdnyvtaros tanar - tanitod rendszeres kapcsolatot tart fenn
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az alabbi konyvtarakkal:
e Konyvtari Szolgaltatohely Tarnaméra Arpad Gt
e (Gyermekkdnyvtar Heves , Varosi Konyvtar Heves

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar - tanitdo a felel. A kdnyvtaros tanar - tanitd részletes feladatait

munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1.
sz. mellékletében taldlhatd gylijtokori szabalyzat alapjan a nevelék és a szakmai

munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogép hasznalatanak biztositasa,

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat
a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar-tanitd
tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tanévenként kiilon nyitvatartasi rend

szerint szabalyozva.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanar - tanitd
kozremiikddésével tervezett tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhatod id6pontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral - tanitoval egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok €s a tanarok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlesondzni. A kdlesonzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

e kézikonyvek,

o muzedlis értékli dokumentumok, és egyéb védett dokumentumok,

a helyismereti gylijtemény dokumentumai,
audiovizualis dokumentumok,
elektronikus dokumentumok,

iddszaki kiadvanyok

A konyvtarhaszndld (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

20. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,

a sziiléi kozosség, a didkonkorményzat ¢és az intézményi tanics egyetértésével, a
fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelGtestiilet,

e az intézményvezetd,

e asziiléi munkakozosség iskolai vezetdsége,

e a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallo szabalyzatok, igazgatdéi utasitisok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola intézményvezetje a szervezeti és

miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1.SZ. MELLEKLET

A TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az altalanos iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete

Az altalanos iskola konyvtara 4altal gyljtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat. a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori

szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és milkddési szabalyzata alapjan

késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezdk:

e Az iskola tanuldi Gsszetétele..
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e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapveté kozmiivelddési, nevelési és
oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

e Lchetdség a Konyvtari Szolgéltatohely szolgaltatasainak folyamatos €s

kozvetlen igénybevételére.

e A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl: jogi és nem jogi személyektdl
maganszemélyektol téritésmentesen.
I11. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikdnyvtari dllomany:

Gytjtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: dltalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglaldk, adattarak, atlaszok, térképek,

tankonyvek.

2. Ismeretkoz106 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és

szakkonyvek, a tantdrgyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanul6éi munkaltatashoz hasznalhatdé dokumentumok.

Gyljthetdk - megfeleld mértékben - az olvasok személyes érdeklddéséhez varhatdan
illeszkedd — oktatassal-tanuldssal szorosan 6ssze nem fliggd - miivek.

3. Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek
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megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és

ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Gyljthetdk - megfeleld mértékben - az olvasok személyes érdeklddéséhez varhatdan
illeszkedd — oktatassal-tanulassal szorosan 6ssze nem fliggd - mivek.
4. Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom ¢és

hatartudomanyainak dokumentumai:

e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

e Fogalomgylijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.

e A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célok megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatas mddszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

o Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygylijtemények.

e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gytijtendéek a kovetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, Osszefoglald
munkak.

e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok,

évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek,
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CD, DVD.

2.8Z. MELLEKLET Az iskolai konyvtar SZMSz — éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, egyéb dolgozoi hasznalhatjdk. A beiratkozas és a
szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony kezdetétdl, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név,

e sziiletési hely és 1d0,

e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat
[ ]

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikdnyvek
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e muzedlis értékil és egyéb védett dokumentumok,
e a helyismereti gylijtemény dokumentumai,

e audiovizualis dokumentumok,

o elektronikus dokumentumok,

e iddszaki kiadvanyok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
a technikai eszk6zok hasznalataban

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni és oda visszahozni. .

o Dokumentumokat kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban  vald
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a
tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben
fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolesonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
iddpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz - link 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvaso kdoteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar
szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: tanévenként torténik a megallapitasra

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e internet-hasznalat

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

85



A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum, kivéve azon adatokat, melyeknél
a szabvany masra is lehetdséget biztosit. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

koézremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartas Excel tablazatkezel6 program segitségével

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a
Kozoktatasi Informacids Iroda (www kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezeld
Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén
kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonot széazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytiijtemény) szeptemberben a konyvtaros és a tankonyvosztasért
felelos személyek (osztalyfonokok, szaktanarok) kozvetitésével a
konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:
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Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a........ tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

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

e A tankonyvek ¢épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A rendkiviili vizsgak
teljesitéséhez sziikséges tankonyveket, segédkonyveket a felkésziilés idejére a tanuld
maganal tarthatja, a vizsga lezajlasa utan viszont koteles azokat visszaszolgaltatni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyvet és a tankonyvek
pedagoguspéldanyainak nyilvantartasat.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius
15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvéarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
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két évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 50 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 100 %-0s

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet
kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai: 1. az eredetivel megegyezo és az eredetivel legalabb azonos dllapotii konyv
konyvtari dallomanyba addsa,

2. az eredetitdl eltérd, de az eredetivel legalabb azonos értékii, a konyvtar
gylijtokorébe illeszkedd dokumentum kényvtari allomanyba addsa.}

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

A\
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VVV VYV 'V

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozdval,
iskolatitkar elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett hidnyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a
szlikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékll eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitod, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint az iskola
pedagbgusaival, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett
fontosabb 11j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan
kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév félévi és
tanév végi értekezleten 6sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

minden tanévben junius 15-¢ig beszedi a tartds és ingyen tankonyveket.

minden tanévben szeptember els6 két hetében névre szoloan kiadja a tartds
hasznalata tankonyveket

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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22. TARTALOMJEGYZEK

Cimoldal
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalinos rendelkezései,
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya

2. Az iskola alapadatai

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1. Az iskola szervezete
3.2. Az iskola szervezeti egységei

4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai
egymassal és az intézmény vezetésével
4.1. Az iskolakozosség
4.2. Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kdzossége
4.3. A neveldk kozosségei
4.4. A sziiloi szervezet (kozosség)
4.5. A tanulok kozosségei
4.6. Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasa

5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6
kapcsolatai

6. Az iskola mikodési rendje

7. A tanoran kiviili foglalkozasok/egyéb foglalkozasok

7.1. Az egyéb foglalkozas/ napkdzi otthon miitkodésére vonatkozo

altalanos  szabalyok

7.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos
szabalyok

7.3.Tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras rendje

7.4. A tanulményok alatti vizsgak

8. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre
vonatkozo szabalyok

9. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belso
ellendrzésének rendje

10. A munkakori leirasok mintai

11. A mindennapi testedzés formai

10.
10.

11.
11.
11.
11.
15.
17.
18.
21.

23.
26.

27.
28.

30.
34.

38.

43.

44,

53.
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12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete
és ellatasa
13. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi
- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)
13.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan
14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

16. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészités feltételei

17. Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

18. Az iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

19. Iskolai konyvtar SZMSZ-e

20. Zaré rendelkezések

21. MELLEKLET

1.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak gy(ijtokdori szabalyzata
2.sz. melléklet. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
3.sz.melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

4.sz melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

5.sz melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szdmara
22.TARTALOMJEGYZEK

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

54,
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60.
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A TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat 2023.év 08. hé 25. napjan
tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra

javasolta.

Kelt: Tarnaméra, 2023.08.25.
Kis Angelika

iskolai didkénkormanyzat vezetdje

A Tarnamérai Altalénos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az iskolai sziil6i szervezet iskolai vezetdsége 2023.év 08. ho
25. napjan tartott tilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és

elfogadasra javasolta.

Kelt: Tarnaméra, 2023.08.25.

batate Muolit
Balazs Nikolett

sziiloi szervezet vezetdje
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A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit az intézményi tanacs 2023. év 08. h6 25. napjan tartott iilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
Kelt: Tarnaméra, 2023.08.25.
N2 \
{\MO Avaa LAoEye

Szarvas Zsoltné

int. tan. elnsk

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskola nevelétestiilete 2023. év 08. ho 28.

napj4n tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Tarnaméra, 2023.08.28.
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Kassané Dér Gizel
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