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ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatinak
médositasat az iskolai didkénkormanyzat 2025.¢v 08. ho 28. napjan tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, melyet alairasommal

igazolok.

Kelt: T : .08.28. '
elt: Tarnaméra, 2025.08.28 /i/& &9) C/Q )L

Kis Angelik
iskolai didkonkormanyzat segito tanéra

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatianak
modositasat az iskolai sziiléi szervezet iskolai vezetosége 2025.év 08. ho 27.
napjén tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, melyet
alairdisommal igazolok.

Kelt: Tarnaméra, 2025.08. 27. )(ﬂ%ﬂ
Kis Angelika

sziiléi szervezet képviseldje

A Tarnamérai Altalanos Iskola szervezeti és miilkodési szabalyzatanak
modositasat az intézményi tandcs 2025. év 08. ho 28. napjéan tartott iilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, melyet aldirisommal igazolok.

Kelt: Tarnaméra, 2025.08.28.

SeamvoaTaolhd

Szarvas Zsoltné

int. tan. elnd



A Tarnamérai Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozo
szabélyzatot az intézmény igazgat6ja készitette a nevelGtestillet bevonasaval.

Kelt: Tarnaméra, 2025.08.25.

igazgato6
A Tamamérai Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozd
szabilyzatanak modositdsat a neveldtestiilet 2025.08.29-¢n tartott évnyitd
nevelotestiileti értekezletén megtargyalta.

Kelt.: Tarnaméra, 2025.08.29.
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o Juhdszné Zajs Monika
/ igazgaté
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Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat a nemzeti kdznevelésril szolo 2011, évi CXC.

torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Eger, 2025. augusztus 29.

Balﬁb Zoltin

tankertileti igazgato



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

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szoléo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miitkodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miik6dési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. torvény

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

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatés
rendjérol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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



e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e apedagdgusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

1.3 A SZMSZ személyi hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit, valamint a gyermekek térvényes képviseldire.

A SZMSZ eléirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

Az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartdsa valamennyi
intézményhasznalo feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért

minden intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

1.4 A szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médja

1 Az SZMSZ nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra megtekinthetd.
2. AzSZMSZ egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban;
az iskola neveldi szobajaban;
az iskola igazgatojanal
o aziskola honlapjan.
Az intézményhaszndalok kérésére az ligyeletes vezet6 az intézményben 8.00-16.00 drai

o O O O

Id6intervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.
1.5 Hatalybalépés, feliilvizsgalat médja
A szervezeti miikodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan id6re szo6l.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora



tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. (Nktv. 25.§ (4))

Feliilvizsgalata: évente torténik

2. AZ ISKOLA JELLEMZOI

2.1 Az intézmény meghatarozasa

> Az intézmény neve: TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA

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

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

» Az intézmény vezetije: Juhdszné Zaja Monika

» Az intézmény jogdlldsa: egycélu koznevelési alapfeladatot ellaté altalanos
iskola
» Az intézmény gazdalkoddsanak formaja: nem éondllo gazdalkodo

» Az intézmény fenntartoja: Egri Tankeriileti Kozpont (3300 Eger Bem
tabornok u.3.)

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
o Kelte: 2024.09.04.
. Az intézmény alapitisanak 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 éld iskoldskoru gyermekek

Kiilonleges gondozas keretében integrdltan nyujtott ellatdas

(rehab.biz.vél.)
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Altaldnos iskolai napkizi otthonos nevelés/ foglalkozds

Iskolai konyvtar szervezeti egységgel

Kiegészito tevékenység

A tevékenység megnevezése

Iskolai sporttevékenység — Bozsik program tamogatdsa

Uszdsoktatds (tavasszal-nydron) lehetdség szerint

Az intézmény OM azonosité szama: 031 574

2.2 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje

A koznevelési igazgatdi megbizdssal és annak visszavonasaval kapcsolatos
munkaltatoi jogkort a tankeriileti igazgatd javaslatara a koznevelésért felelds miniszter

gyakorolja.

2.3 Az intézmény képviseletére jogosultak kére

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntarto— indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet. Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt
személyre ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban —
amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval 6sszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjén;
- hivatalos tigyekben 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran; allami szervek;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

- az intézményben tudomdényos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

2.4 Az intéezmény foglalkoztatottjaira vonatkozé
foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelélése

A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos ligyekben a 2023. évi LII. Torvény a

pedagogusok 0 életpalydjardl hatalya ala tartozo szabalyait kell alkalmazni.

3. ALAIRASI ES BELYEGZOHASZNALATI JOGKOR

3.1 Hosszu bélyegzo

3.2 Korbélyegzé

3.3 Alairasi és béelyegzéhasznalati jog
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Az intézményi hataskorbe tartozé ligyekben alairasi joga az igazgatonak, tavollétében

a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolaséara jogosultaknak van.

A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény
vezetdje hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazolo
jogkorre jogosultakrdl az intézmény vezetdje a fenntartd kérésére €s a személyek

valtozasakor irasban tajékoztatja az intézmény fenntartojat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az igazgato és az igazgatohelyettesek minden tligyben,

- az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,

- az osztalyfonok €s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnoke az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe

valo beirasakor.
Hasznalaton kiviil a bélyegzdk a pancélszekrényben elzarésra kertilnek.

Bélyegzd csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetd ki az

intézménybol.

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

4.1 Az iskola szervezeti felépitése

4.1.1 Az iskola igazgatodja

A Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszert €s torvényes
mitkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a részére atadott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban

eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

4.1.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsa az igazgatd-helyettes és az iskolatitkar. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak

kozvetlen feleldosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd-helyettest az igazgatd bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott

1d6re szol.

Az igazgato-helyettes és az iskolatitkar feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért.

Az igazgatod tavollétében, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetS-helyettes teljes
felhatalmazéssal helyettesiti. Az intézményvezetO-helyettest tavollététben a
munkako6zdsség vezetok koziil (alsos , vagy felsés mk. vez.) helyettesitik. Az

igazgatojeloli ki a helyettesitot.
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4.1.3 Szervezeti diagram

Igazgatd
Igazgat6 helyettes
mur ‘Al‘s‘és" é mur .Fellsés é Napkous é Onértékeleési DOK vezet Iskolatitkar
vezetd vezet6 vezet6 Croncitien
Alsés nevel6k Fels6s nevel6k s o::fttéezzi:t 8k gr;ir;f:(:;é;:: Didk vezet6k Takaritok Karbantarté
Osztélyfénok Osztalyfénok Nepicats

nevel6k
Taniték, Tandrok

Tanulé kozosségek

4.1.4 Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgatd
e azigazgato-helyettes,
e aszakmai munkako6zosségek vezetdi,
e adiakonkormanyzat segit6 pedagogusa,
e adiakkozgylilésen megvalasztott didkképviseld, (esetenként),

e amindségi kor, onértékelési csoport vezetdje

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

megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetéségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4.1.5 A vezetdk kozotti feladatmegosztas rendje:

Az ellenorzés teriilete

Idépont

Felelos

Tanmenetek,
munkatervek, foglalkozasi
tervek

szeptember

igazgatd, munkakozosség-
vezetdk

Folyamatosan
oralatogataskor

igazgatohelyettes,
igazgatd, munkak6zosség-
vezetok

Naplok: haladasi,
osztalyozasi, stb.

Szeptember, jinius

igazgatohelyettes,

Folyamatosan

igazgatohelyettes, igazgatd

Szeptember, junius igazgatohelyettes
Anyakonyvek,
bizonyitvanyok
Oralatogatasok folyamatosan igazgatohelyettes,

igazgatd, munkak6zosség-
vezetok

Napkozis foglalkozasok

folyamatosan

igazgatohelyettes,
igazgato, napkozis
munkak6zdsség-vezetd

Szakkorok, felzarkoztatok,
fakultacio

folyamatosan

igazgatohelyettes, igazgatd

Szeptember-oktober igazgatd
Sziil6i ertekezlet Januér-februar igazgatohelyettes
Munkak6zosségi Y4 évente alsé tagozat, igazgatohelyettes
értekezletek napkozi
Ya évente felsO tagozat igazgatd
Folyamatosan- also
Osztalyfonoki tevékenység | tagozat igazgatdhelyettes
Folyamatosan- felsé igazgato
tagozat
Tovéabbtanulasok November-januar igazgato
elokészitése

Versenyek, versenyeztetés

folyamatosan

igazgatohelyettes, igazgatd

Erdei iskolai tabor

Aprilis-majus

igazgato, 6. 0szt.
osztalyfonoke

Beiskolazas, nyilt nap

november —februar —
marcius

igazgatd, igazgatdhelyettes

Tanuldi szokasrendszer

folyamatosan

igazgato,
igazgatohelyettes, mk.
vezetk
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Rendezvények, iinnepek

Tanévnyito, tanévzarod,
oktober 23., marcius 15,
pedagbdgus nap, Megyei
Meseird Verseny, Doni
megemlékezés, Trianon

igazgato

Oktober 6.,Mikulas,
karacsony, farsang, anyak

napja

igazgatohelyettes

DOK programjai

Egész évben

igazgato,
igazgatohelyettes, DOK
segitd tanara

Palyéazatokon vald

folyamatosan

igazgato, igazgatOhelyettes

részvétel

igazgatohelyettes
Helyettesités, talora folyamatosan

igazgato,
Gyermekvédelmi munka | folyamatosan igazgatohelyettes, GY IV

felelds

Nyilvantartasok,
kimutatasok

folyamatosan

igazgato, igazgatohelyettes

4.1.6 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoi a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéallapitott

munkakdrokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, a munkakori leirasaik alapjan

végzik feladataikat.

4.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

A szervezeti egység €élén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

e alsé-felsd tagozat- neveldtestiilet

e alsé tagozat

o felsd tagozat

e napkozi otthon

e technikai dolgozok

o ¢rtekelési csoport

igazgato, igazgato-helyettes

als6s munkakoz. vez.
fels6s munkakoz. vez.
napkozis munkakoz. v.
igyvitelvezetd/ iskolatitkar

csoport korordinator
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK
KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

5.1Az iskolak6z6sség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskola kozosségei:

- iskolavezetdség

- nevelotestiilet

- szakmai munkako6zosségek

- didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
- szUloi szervezet

- intézményi tanacs

5.2 Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a pedagdgusok, NOKS dolgozdk ¢€s a technikai
dolgozok alkotjak.

* Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

* A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara

keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5.3. A nevelbk kb6zbsségei

5.3.1 A nevelotestiilet

18



A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
SZerve.
* A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségii dolgozok.
* A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani
kérdésekkel foglalkozik.
* Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartdsanak és
szorgalménak elbirdlasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas.
Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakdorokben a kiemelt teenddket és modszertani Gjitdsokat. Az elsé €s a masodik félév
lezarasat kovetéen —jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
* A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
* A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:
* a pedagogiai program, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat €és a nevelési-oktatasi
intézmény éves munkatervének véleményezése ,
* hazirend elfogadasa
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
« a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
» a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa;
» a tanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;
* jogszabalyban meghatarozott més ligyek.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

o félévzard, tanévzaro értekezlet,

o fElévi és év végi osztalyozé értekezlet,

e havonta munkaértekezlet,
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51
szazaléka kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.

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

egyszerl szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl (kivéve a munkaértekezletrdl) jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo 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.

(llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok értekezlete, vagy valamelyik

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

5.3.2 A nevel6k szakmai munkakozdsségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
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munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgato

bizza meg.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkako6zdsségek mikodnek:

e also tagozatos munkakozosség

tagjai: also tagozatban tanitd nevelok

o felsd tagozatos munkakozosség

tagjai: a felso tagozaton tanitd nevelok

e napkdzis munkakdzosség

tagjai: napkozis csoportok neveldi

o ¢rickelési csoport

tagjai: a tantestiilet altal megvalasztott 4 {6

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

5.3.2.1 Szakmai munkakozosségek feladatai

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

e

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

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

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezeto személyére,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint

a munkakodzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
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elkészitéséhez.

5.3.2.2 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

e Megbizas alapjan kozremiikodOként rész vesz a teljesitményértékelési rendszer
feladataiban.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
munkako6zdsségi értekezletet hiv ssze, hospitalast, latogatast szervez.

e Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében,
illetve egységes dokumentacios rendszer kidolgozéasaban (tdjékoztato fiizetek,
naplok).

e Ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra
ajanlja az igazgatonak.

e Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

o Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és
kiviil.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

e Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat,

e Adott t¢maban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén
a pedagogiai szakmai-szolgaltato intézmények és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

e Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kovetdéen véleményezi az
igazgatoi palyazatokat.

o Tavolléte esetére, illetve a munkak6zosség irdnyitasaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

e A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit
¢s a hataskoreit munkakori leirdsa tartalmazza.

5.3.2.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza Iétre, errdl

tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd, az értékelési csoportot
koordinator iranyitja. A csoport vezetdjéta tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza
meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

5.4 A sziil6i szervezet (k6z6sséq)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziiloi szervezet (kozosség) mikodik.

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

alkotjak.

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

e clnok,

e clndkhelyettes,

o gazdasagi (pénziigyi) felelds,
Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (SZMK). Az iskolai sziiléi szervezet
(kozbsség) valasztmanyanak munkajdban az osztaly sziildi szervezetek (kozdsségek)
elnokei vesznek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanya €s az iskolai sziil6i értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szézaléka jelen van. Dontéseit
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nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola vezetdjének
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatairol, tevékenységérol.

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

e megvalasztja sajat tisztségviselait,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

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

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

5.5 A tanuldk kézbésségei

5.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség €lén — mint pedagdgus- vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol példaul az alabbi tisztségviselket valaszthatja meg:
e osztalytitkar,
e osztalytitkar helyettes
e tanulmanyi felelds,
e tisztasagi felelds

o viragfelelds
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o faliujsag felelds

e sportfelelés stb.

5.5.2 Az iskolai diakdonkormanyzat

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

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat

vezetoségének véleményét.

Az iskolai didkdnkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti é¢s mitkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a diakonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd

bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészeérol, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai  hazirendben meghatarozottak  végrehajtasanak tapasztalatairol. A
didkkozgylilés Osszehivasdt a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelés. A diakkozgyiilés 2 év

idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 {6 didkképviseldt véalaszt.

5.5.3 Vendégtanuloéi jogviszony létesitése
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A tanulonak joga kiilondsen, hogy jogszabalyban meghatarozottak szerint
vendégtanulodi jogviszonyt l1étesitsen. A tanul6 az iskoldban oktatottaktol eltérd irdnya
ismeretek megszerzése céljabol masik iskolaban elméleti tanitdsi ordn, gyakorlati
foglalkozason vehet részt, tehat olyan tantargy tekintetében engedélyezhetd a
vendégtanuloi statusz, melyeket az az iskola, mellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban

all, nem tanit.

A vendégtanuloi jogviszony létesitését a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli
kérelmére, a vele tanuldi jogviszonyban all6 intézmény vezetdje engedélyezheti. Az
irasbeli kérelmet annak az intézménynek a vezetdjéhez kell benyujtani, amellyel a
tanulo tanuldi jogviszonyban all. A dontéshozatal az intézményvezetd hataskorébe
tartozik. Az intézményvezetd donthet tigy, hogy engedélyezi, de donthet ugy is, hogy

nem engedélyezi a vendégtanuléi jogviszony létesitését.

A kérelemnek tartalmaznia kell a tanulé adatait, arra valé konkrét nyilatkozatot, hogy
a kérelem vendégtanuldi jogviszony létesitésére vonatkozik, az adott tantargyat,
melyre a kérelem irdnyul, illetve annak az oktatasi intézménynek a megnevezését és
adatait, ahol a tanuld vendégtanuldi jogviszonyt kivan létesiteni, és amelynek
pedagogiai programjaban és helyi tantervében az adott tantargy (pedagdgiai ismeretek)
szerepel, ezaltal az intézmény jogosult arra, hogy a tantargybol osztalyozdvizsgat

Szervezzen.

A benyujtott kérelem atvételétdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatdja beszerzi
a dontéshez a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola javaslatat. A
tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesité iskola donthet ugy, hogy fogadja, de
donthet 0gy is, hogy nem fogadja a tanuldt. A tanuldval jogviszonyban all6 iskola
igazgatoja a benyujtott kérelemrdl meghozott dontésérdl értesiti a tanulot, kiskort
tanuld esetén a sziil6t, valamint a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola

vezetdjét.

A vendégtanulo teljesitményének értékelését a fogado iskola végzi, €s irdsban értesiti
a tanuldval jogviszonyban &ll6 iskolat. Amennyiben a tanulé a vendégtanuloi
jogviszonyaban érintett tantargy elméleti tanitasi 6rajan nem tud részt venni, tekintettel
az orarendek Osszeegyeztetésére, a két intézmény kozotti tdvolsagra és egyéb nehezitd
koriilmények fennallasara, melyek a gyakorlatban a vendégtanuldi jogviszonybol

eredd részvételi kotelezettségének teljesitését lehetetlenné teszik, a vendégtanuloi
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jogviszonyara vonatkozoan egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet nyujthat

be az engedélyez0 szervhez.

5.5.4 Az intézményi tanacs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény
miikodésében érdekelt személyek és szervezetek egylittmitkodésének elémozditasara,
a nevel6-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb

képviseletére intézményi tanacs mitkkodik. Az intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

5.5.4.1 Az intézményi tanacs jogkore

Az iskolaszék, intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

e dontési jog:
- sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa.

e Részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

e Egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos szabalyok

elfogadasakor.

e Véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

* a szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat elfogadasakor vagy modositdsakor, a

jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,
* a hazirend elfogadasakor,
» Véleményezési joga van az intézmény mitkdodését érintd dsszes kérdésben.

Mikodési rendjét annak szervezeti €s milkkddési szabalyzata rogziti. Az intézményi
tandccsal valod kapcsolattartas az igazgatd kotelessége, aki személyes megbeszElés, a

neveldtestiileti értekezletekre valdo meghivas Utjan az intézményi tandcs vezetdjével

27



rendszeresen konzultal, tovabba az iskola féléves és év végi szakmai munkajarol szolo

beszamolot megkiildi az iskolaszék, intézményi tanacs vezetdjének.

 Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény

iranyitasat.

5.5.5 Az iskola kd6zosségeinek kapcsolattartasa

5.5.5.1 Az igazgatosag (vezetdség) és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatosag megbeszélésel,
e az iskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) iiléset,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

o kozOsségi média

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobdban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetoség ilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo

pedagogusokat az 1ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

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

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével (az igazgatdi tandccsal) .

5.5.5.2 A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,

e adidkdnkormanyzatot segitd pedagdgus didkgytilésen tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetlentil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

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

igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel .

5.5.5.3 A nevelok és a sziillok

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

o hirdetményben

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten, tanévenként 3  alkalommal
tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
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lehetéségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai, (havonta)

e anyilt tanitasi napok,

e atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, e-ellendrzé konyvben, e-naplo
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idépontjat az osztalyféndki, az iskolai

munkaterv illetve annak melléklete valamint a tajékoztato fiizetek tartalmazzak.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatésagahoz,
az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a

didkdnkorményzathoz fordulhatnak.

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

nevelOtestiletével.

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

fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

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

e az iskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola neveldi szobajaban,

e az iskola intézményvezetdjénél
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e az intézmény beiskolazasi korzetében talalhatd alsobb fokt kozoktatasi
intézményekben,
A hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az iskola irattaraban;
e aziskola konyvtaraban;
e az iskola neveldi szobdjaban;
e aziskola intézményvezetdjénél,
e az osztalyfonokoknél; az osztalyteremben
a hazirend egy példanyat — a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen — az

iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

5.5.5.4 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az  iskoldban  tevékenykedd  szakmai = munkakoézosségek ~ folyamatos
egyiittmiikddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
feleldsek. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozdsség éves
munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre

tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

a munkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

- iskolén beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

- iskolén kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és

sportversenyek.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

31



5.5.5.5Az iskolaszék, intézményi tanacs és az iskola kozosségeinek
kapcsolattartasa

Az intézményi tanécs az iskola kozosségeivel az intézményi tanacs teljes jogu tagjain
¢s a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az intézményi tanacs tagjai rendszeres idokozonként — évente legalabb 2 alkalommal
— kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tanacs
tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,

javaslatait az intézményi tandcs felé tovabbitani.

Az iskolaszék, intézményi tanacs iilésein allando meghivottként az alabbi személyek

vehetnek részt:
- az iskola igazgatdja,
- az igazgatohelyettes

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az iskola
igazgatdja rendszeresen — évente legalabb 1 alkalommal — koteles tdjékoztatni az

intézményi tancsot.

5.5.5.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild feladatok, problémak megoldasa
celjabol a féigazgatd, az osztalyfondk vagy a sziilé1 munkakozosség elndke rendkiviili

sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

Az alapfoku miivészeti iskolaban a sziil6i értekezleteket tanszéki hangverseny koveti.
Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként a igazgaté altal kijeldlt idépontokban

tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdsége, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA e-naplo
alkalmazaséaval tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel valo

kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél kiildésével torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naploban, elektronikus tijékoztatd fiizetbe tett
bejegyzés utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk az elektronikus
tajékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény el6tt.

Amennyiben a sziildk nem tudnak ¢élni az elektronikus naplé 4altal nyujtott
lehet6séggel, legfeljebb negyedévente kapnak irasban tajékoztatast a tanuld iskolai

elomenetelérol.

Az adott tanév eseményeirdl a sziilok az elsd sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

5.5.5.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

[1 Szakmai alapdokumentum

[J pedagbgiai program,

[ szervezeti és mitkddési szabélyzat,
() hazirend.

A fenti dokumentumok — a hazirendet kivéve - nyilvanosak, azok a igazgatoi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www kir.hu honlapon talalhaté meg. A

fenti dokumentumok tartalmar6él — munkaidoben — az igazgatdé vagy az igazgato-
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helyettes ad t4jékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szadmara a

beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor megismertetjiik.

5.5.6 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:

Az intézmény fenntartdjaval: kozvetleniil - Egri Tankertiileti Kozpont (Eger,
Bem tabornok ut 3.)

POK Egri tagintézményével (Eger, Szvorényi 1t)

Pedagodgiai Szakszolgalattal — Palyavalasztasi Tanacsadas

A helyi kdznevelési intézmény vezetdjével €s neveldtestiileteivel: Napsugar
Ovoda Tarnaméra Arpad Gt 17.

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

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal (Eger Cifrakapu t)

Heves Varos Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegité Szolgalataval
Heves varmegyei Korméanyhivatal Hatésagi és Gyamiigyi Ugyfélszolgalattal
A teriiletileg illetékes dnkormanyzatok képviseldtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal

a torténelmi egyhazak helyi gytilekezeteivel

jarasi hivatallal

kormanyhivatallal

a tertiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatdo- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkododkkal:

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

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Konyvtari Szolgaltato-hely
Tarnaméra Arpad ut 4.

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Nyugdijas Klub Tarnaméra Arpad ut
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e Tarnaméraért Kulturalis és Hagyomanyorzé Egyesiilettel
e A termel0, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
helyi vallalkozok, gazdalkodok

e MIKV (Magyar Ifjusagi Voroskereszt)

e FElsbsegélynyujtas Oktatasért Alapitvany
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté a felelés. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megoévasaért az iskola igazgatosdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Hazi Orvosi Rendeld, Fogorvosi Rendeld, Egészséghaz
Tarnaméra Matyas Ut 1-3.sz. alatt illetékes egészségiigyi dolgozdival, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

A nevelok szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miik6d6 szakmai munkakdzosségek koziil az alabbiak kapcsolodhatnak be a
teriileti szakmai munkak6zdsségek munkajaba:

e osztalyfonoki munkakozosség, (felsds)

e alsos munkakdzosség,

e napkdzis munkak6zosség

A koznevelési torvény 24§ (3) bek. alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6do

szervezet nem mukodhet.

5.5.6.1 Kapcsolattartas a veszélyeztetettséget észlelo- és
jelzorendszer tagjaival

Az egyének, csaladok, gyermekek problémdainak miel6bbi felismerése, azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében az allam a szocidlis €és gyermekjoléti
ellatorendszer keretén beliil észleld- ¢€s jelzOrendszert mukodtet. Az észleld- és
jelzdérendszer egylittmiikddés a jelzérendszeri tagok kozott, célja a veszélyeztetettség
miel6bbi felismerése és jelzése az erre a célra kijelolt professzionalis szolgaltato felé,

a folyamatos egyiittmi{ikddés €és informacidaramlés biztositdsa a probléma megoldasa
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¢érdekében.

- Ha a jelzérendszeri személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezetdje kiemelt
veszélyeztetd okra utald koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésobb
harom munkanapon beliil eleget kell tennie jelzési kotelezettségének.

- Haaz iskola alkalmazottja a meghatarozott jelzési vagy kezdeményezési
kotelezettséget nem kozvetleniil, hanem az iskolavezetdje, vagy arra kijelolt
személy utjan gyakorolja, kiemelt veszélyeztetd okra utald koriilmény észlelése
esetén haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil koteles azt az
iskola igazgatojanal vagy a Kijelolt személynél kezdeményezni. Az iskola
igazgatoja vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést koveté harom

munkanapon beliil teljesiti a jelzési kotelezettséget.

Kiemelt veszélyeztetd okra utalé koriilmények (Nmr. 11/A.8):

a) a gyermek szexualis bantalmazasara utald koriilmények:

b) a gyermek fizikai bantalmazéaséra utal6 koriilmények

c) a gyermek elhanyagolasara utald koriilmények

d) a gyermek Aaltal megkisérelt Ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil
egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben.

A Gyvt.-ben meghatarozott intézmények és személyek kotelesek

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyjto
szolgaltatonal,

b) hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos

elhanyagoléasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennéllasa, tovabba a gyermek

Oonmaga altal eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

A jelz6rendszeri tagok a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében kotelesek egymassal
egylittmiikodni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

Fdszabaly szerint a jelzésnek irasban kell érkeznie (e-mail, levél, jelzélap). A halasztast
nem tlird, azonnali beavatkozast igényld jelzés telefonon vagy szdban is

torténhet, de utdlagosan ezt is irasossa kell tenni. Jelzés anonim modon is tehetd,
amikor nem jelenik meg a jelzést tevé személye. Bantalmazas és elhanyagolas
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esetében zartan kezelendo jelzolap toltendd, szintén a jelzést tevd személyének
anonimitasa miatt. A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermekek bantalmazasara,
elhanyagolésara vonatkozo jelzést vagy kezdeményezést tevo intézmény, illetve
szem¢ély adatait erre iranyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kell kezelni. Ezen

adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei, illetve a hatosag nyerhet betekintést.

Jarvanyiigyi protokoll

Az intézmény jarvanyiigyi protokolljat a hdzirend tartalmazza.

6.AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE
6.1.A nyitva tartas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idOben hétfétdl péntekig reggel 7 o6ratol du. 18 oraig tart
nyitva. Az iskola vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd

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

nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiléi igényeknek
megfelelden gondoskodik az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 gyermekek

iigyeletének biztositasarol.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések

megtételére. Ennek hidnyaban az épiiletekben tartdzkodo technikai személyzet, aki ebben

az esetben zarja az épiiletet.

6.2 Az alkalmazottak munkarendje

6.2.1 A pedagogusok munkarendje
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Az intézményben dolgozo pedagdgusok munkaideje kotott €s kotetlen munkaidébol
all. A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg. A
tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato illetve az igazgato-helyettes

allapitjdk meg.

A pedagbdgusnak a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaraddsat, tovabba annak okat
lehetdleg el6z6 nap,de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az elso
foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megeldzden koteles bejelenteni az
igazgatonak évagy az igazgatd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés

torténhessen.
A tanodrak cseréjét az igazgato vagy az igazgatd-helyettes engedélyezheti.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell
megoldani. Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a
szakmai munkakdzosség-vezetdjéhez eljuttatni annak érdekében, hogy tdvolmaradasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti

elorehaladast.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszdmon feliili, nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
igazgatd adja az igazgaté-helyettes és a munkakdzOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes

munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégusi jelenlét — az

alkalomhoz ill6 6ltozetben — elvaras.

6.2.2 A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo

jogszabalyok alapjan — az igazgatd allapitja meg.
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A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

« iskolatitkar

* pedagodgiai asszisztens

6.2.3 Az intézmény technikai dolgozéinak munkarendje

A technikai munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

Technikai alkalmazottak:

- karbantarto

- takarito

6.2.4.Az intézmény tanuldéinak munkarendje

Az iskola tanuloi 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben a Hézirend szabalyai

szerint, pedagdgus €és/vagy pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett.

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanulok jogait és
kotelesseégeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola

belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,

masodsorban a pedagdgusok iigyelnek.

6.3 Az intézményben valé benntartézkodas rendjének
szabalyai

6.3.1 A tanulék benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl 18.00 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval €s a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az

épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.
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A tanitasi id6 megkezdése el6tt 7-t61, befejezése utan 17.00-ig az iskola tigyeletet

biztosit az a gyerekek szamara.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 14.10 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi ordk hossza 45 perc, az oOrakdzi sziinetek hosszat és

utemezését a Hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoléban reggel 7.30 oréatol a tanitas kezdetéig €és az 6rakdzi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak

megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgato-helyettes adhat
engedélyt.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a fenntarté hatarozza meg, és azt az igazgaté a

szlinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk, a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felelések:

+ aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

+ aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az iskola szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatdban, valamint a tanulo6i

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez al6l az intézményvezetd sem adhat felmentést!
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6.6.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok kdtelez6 programjanak kezdete eldtt 15 perccel

annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segit és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgat6 utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten
tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozd feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili
tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo tartozkodas
varhato idejét az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek elézetesen be kell

jelenteniiik.

6.6.3 A vezeték benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 76.30p. és délutan

16 ora kozott az igazgatdnak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Héto Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Egésznap Jné J.E. J.E. Iné Jné

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomasara kell hozni. Reggel 7.00 és 7.30 kozott az intézményben
tartozkodo gyermekek feliigyeletét a szolgalatban 1évd technikai dolgoz6 latja el. A 16
ora utan az intézményben tartozkodo gyermekek feliigyeletét az a napkozis neveld latja

el, akinek a csoportjdba tartozik az érintett gyermek.

6.6.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

41



allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskorti vagy felnétt
személy csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt iddpontban és iddtartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado
idejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a tanévnyitd sziil6i értekezleteken

nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt

fogadhatjak Oket.

A tanitasi, illetve foglalkozési 1d6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a

keresett felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje,
az el6zetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat

megoOrizve tartdzkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl engedélyt kaptak.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a tanuldi portas koteles eligazitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti id6ben és

helyiségekben tartdzkodhatnak.

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

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

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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Amennyiben a tanuld kozépfoku allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetve azzal
egyenértékii idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik, és ezt az iskolédban
bemutatja, a tanuldt az intézményvezetd az adott idegen nyelvi orak latogatasa alol

felmentheti.

6.4.5 A tanéran kivuli foglalkozasok /egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola éltal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mikddnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba

e szakkorok,

e sportedzés/ futballedzések

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e iskola konyvtari foglalkozasok

e miivészeti foglalkozasok

6.4.5.1 A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miitkodési
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 Dbejard tanulok
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e mindkét sziild dolgozik, a feliigyeletet nem tudja megoldani
e sokgyermekes csaladbdl 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 munkakzosség vezetd
Dontés szotobbséggel torténik.
A bizottsag Osszehivasa az intézményvezet6- helyettes feladata. A bizottsagi dontésrol a

sziil6t két héten beliil irasban kell értesiteni. Az értesités az igazgato- helyettes feladata.

A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakzossége véleménye
alapjan az iskola igazgatosaga allapitja meg a héazirend és a szervezeti és miikodési
szabdlyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis

tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozéasrol vald eltdvozéds csak a sziild személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi

kérés hianyaban — az eltavozasra az intézményvezet6 vagy a helyettes adhat engedélyt.

6.4.5.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos

szabalyok

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

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

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

részveételuk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a szilo

irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.
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Az Egyéb foglalkozasok- tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezEesét, heti draszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév

elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan, éves munkaterviik alapjan végzik. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente legfeljebb 1 alkalommal az iskola éves munkatervében tervezett
idopontban osztalyaik szdméra kirandulést 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
kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben rogziteni kell.
Kirandulés, taborozas elott Kirandulasi/Utazasi tervet kell leadni, amelyen a tanulok
névsora €s a torvényes képviseldinek elérhetdsége is szerepel. A kirandulas illetve
taborozas befejezése utan a pedagdgus szervezOnek pénziigyi elszdmolast a sziildk felé
kell késziteni.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a miizeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a

sziilloknek kell fedezniiik.

A szabadidd 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, kiranduldsok, taborok,

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

kell fedeznitk.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket 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 sziilok hozzéjarulasat be kell szerezni, mert ez esetben a koltségeket a sziilo

viseli.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — megszervezi az étkeztetést, étkezési
lehet6séget biztosit. A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok
napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna), igény esetén egyszeri (ebéd)
részesiilnek. A napkozibe nem jar6 tanulok szdmara — igény esetén — az dSnkormanyzat

ebédet (menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabdlyait a szervezeti és milkodési

szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhézak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjében iktatva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi. A tantargy
valasztasara az érvényben 1év6 jogszabaly eldirasa vonatkozik.

A tanulok csoportbontasban valaszthatjdk a kotelezo etika tantargyat illetve helyette a

hit-és erkolcstan orakat évfolyamonként felmend rendszerben.

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

didkonkormanyzat.

6.5 Tanulokkal szembeni fegyelmi eljaras rendje
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6.5.1 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 gyanu szerint a
diakok vétkesen ¢és sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha a gyant bizonyitast
nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot €s tarsait meggydzze arr6l, hogy a kotelességek
elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a

felelosségre vonas, és ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

* Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az

igazgato jar el.

* A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzésrél szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba
kell foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja

alairasaval hitelesit.

* A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen

miukodtesse a fegyelmi eljards lefolytatasdat megelozo egyezteto eljardst.

* Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

« A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelOtestiilet dontését kdvetden az
intézmény  vezetdjének a  didkonkorméanyzat  valasztmanyat a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a
helyben szokéasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve térvényes

képviseldjét az osztalyfonok Utjan haladéktalanul értesiteni kell.

* Masodszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras
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alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni a
didkonkormanyzat, a sziili szervezet és az intézményi tanacs — ennek hianyaban

az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo

elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald
konzultacié utan jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgdlo termét az iskolanak,
valamint az egyeztetd eljards idopontjat, melyrdl az érintett feleket levélben

értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért feleld személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil

le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a

fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa
és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke

ellen kéri.

A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanulo ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe

kell venni.
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A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és

irasba kell foglalni, melyet az eljards soran a didkonkormanyzatot segitd

pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

©)

o

o

megrovas;

szigorl megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megrovasa,
mely szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely
utobbi akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a
masik (fogado) iskola igazgatojaval

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato
akkor, ha a tanév végi osztdlyzatok mar megallapitasra keriiltek,
viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen stlyos;
kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii

¢s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének

kikérését kovetéen — olyan pedagodgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos

elbiralasaban valo részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a

kiskort tanulo sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus

értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor

keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell

vonni. A fegyelmi eljdrasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is
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képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas)
helyét, idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett

felek illetve az eljarési cselekmények mas résztvevdinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a

tényallas tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal
egyszerli szOtobbséggel megbizott Ottagi pedagdgusokbol 4llo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil

egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag
donthet gy, hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére

korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét €s rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalést

lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

¢ a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb
1do telt el,

¢ a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

¢ nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg elndke
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. 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 eljardst megindité kérelmi jogarol

lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szild is
nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az igazgatdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill az intézmény igazgatdja kérelmet az

ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és szigorii 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.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonés méltanylast érdemld
koriilményekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalod cselekmény sulyara vald

tekintettel — legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elinditdsadban és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfondke illetve osztalytanitoja

- napkozis neveldje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem véarhato
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el.

* A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC
torvény 58. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Biintetések, elmarasztalasok

A Hézirendben foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést vonhat

maga utan. (Lsd. Hazirend ide vonatkoz6 része.)

Az elmarasztalas fokozatai és kovetkezményei:

1. Szobeli figyelmeztetés (Tobbszori szobeli megszolitas utan)

2. Irasbeli (szaktanari, nevelétanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatdi,
tantestiileti) figyelmeztetés

3. Irasbeli intés (osztalyfénoki, igazgatoi, tantestiileti)

4. rasbeli megrovas (osztalyfonoki, igazgatoi, tantestiileti)
+ Kartéritési megfizetésre valo kotelezés

+ Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentésének illetve megvonasanak

lehetdsége (osztaly és iskolai programokrol valo eltiltas)

A feqyelmi eljaras intézkedésének formai és kovetkezménvyei:

1. Megrovas

2. Szigorl megrovas

3. Meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa (osztaly
és iskolai programokrol valo eltiltas)

4. A tanul6 kartérités megfizetésére vald kotelezése
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5. Athelyezés masik iskolaba

6.6 A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgaszabalyzata

6.6.1 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 tanuldok tanulményok alatt tett vizsgai lebonyolitési
rendjének szabalyozasa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint

- tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit (irdsbeli, szobeli, gyakorlati
vizsga)

- &s az értékelés rendjét a neveldtestiilet a pedagdgiai program alapjan hatdrozza meg
¢s a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra hozza.

A tanulmanyok alatti vizsgak célja:

azon tanulok osztalyzatainak megallapitasa, akiknek félévi vagy év végi osztalyzatait
évkozi teljesitménylik és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok és az intézmény
Pedagbgiai 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.

6.6.2 Altalanos szabalyok

Jelen vizsgaszabdlyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra,
azaz:

- osztalyozo vizsgakra

- kiilonbdzeti vizsgakra

- javitd vizsgakra

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:

- aki osztalyozo vizsgara jelentkezik

- akit a nevelGtestiilet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit
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- 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 €s a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.

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

Minden vizsga irasbeli vagy szobeli, vagy gyakorlati vizsgarészbdl allhat az iskola

Pedagogiai Programja alapjan.

6.6.3 OSZTALYOZO VIZSGA

Az Intézményi osztalyozo vizsgat a félévi és év végi jegyek lezardsat megeldzd két
hétben kell megszervezni.

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

Az osztadlyozd vizsgdhoz vezetd hianyzds mérteke 250 ora, illetve egy adott
tantargybol a tanitasi 6rak tobb mint 30 % - a.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanuldnak 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 vizsgatargybodl szervezhetd. A vizsgaztatds idOtartama 10 percnél nem lehet
tobb.

A tanulméanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tamadhatdé meg, ha az
intézmény nem a Pedagoégiai Programban meghatarozott kovetelményeket kéri
szamon, vagy a vizsgaztatas soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetdleg a tanuld

teljesitményét hatranyosan befolyasolta.
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Az osztalyoz6 vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet.

6.6.4 KULONBOZETI VIZSGA

A kiilonbozeti vizsgak idépontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.
Iskolavaltoztatds vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatdsa feltételeként
irhatja el6 az intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol vagy
tantargyrészbol kell kiillonbozeti vizsgat tennie a tanuloénak, amelyet az Intézmény a
megkezdeni tervezett évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy,
tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
1épésnek.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatdrozdsa sordn mindig
egyedileg kell az intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a jelentkezé tanuld

iigyében.

6.6.5 JAVITOVIZSGA

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

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

Javitdvizsga augusztus 15. és augusztus 31. kozotti idopontban szervezhetd.

A javitovizsga bizottsagban a kérdezO tanar lehetdség szerint ne a tanulot
javitovizsgara utasito kolléga legyen.

A tanulot a vizsga eredményérdl azonnal tdjékoztatni kell.

6.6.6 TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK
LEGFONTOSABB ALAPELVEI

A vizsgabizottsag minimum harom f6bdl all. Az altala ellatando feladatok
- elndk
- kérdez0 tanar

- ellen6rz6 tanar

Az elndk

- felel a szabalyok betartasaért,
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- ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzOkonyvet,

- ha kell szavazast rendel el
Kérdez0 tanar(ok)
- csak megfeleld tanari végzettséggel lehet
- lehetdség szerint ne az kérdezze a tanulot, aki vizsgara kiildte.
Az intézményvezetd felel a vizsgak szabalyos lebonyolitasaért.
Ellen6rz6 tanar

- lehetdség szerint szakos tanar

- felel a vizsga szabalyszertiségéért

6.6.6.1 Irasbeli vizsgak altalianos szabalyai

- a tanteremben minden padban csak egy didk tilhet
- a feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tiintetni a tantargy
megnevezEesét, a tanuld nevét €s a datumot
- a feladatlap megoldasanak ideje 45 perc, kivétel a nyelvi elokészitd évfolyamon a
célnyelv ahol 60 perc all a tanuld rendelkezésére
- a vizsgan hasznalhat6 segédeszkozoket a szaktanar tdjékoztatdsa alapjan a tanulod
hozza magaval
Egy vizsganapon két irasbeli vizsga tehetd le, de kozottik 10 perc pihendidot kell
biztositani
Ha a vizsgdz6 az irasbelin szabdlytalansagot kovet el, a feliigyeld tanar e tényt
jegyzOkonyvben rogziti, €s felvezeti a feladatlapra €s jelenti az igazgatonak
Az irésbeli vizsga javitasa

- a szaktandr az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot

- ha a szaktanar arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgazdé meg nem engedett

segédeszkozoket hasznalt,

- ravezeti a feladatlapja és értesiti az igazgatot

6.6.6.2 A szobeli vizsga altalanos szabalyai
- egy napon harom szobeli vizsga tehetd le

- avizsgdzoénak a vizsga el6tt minimum 15 perccel kotelezé megjelennie

- a Vizsgédk ideje alatti varakozashoz lehetdség szerint pihend helységet kell
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biztositani.

a szobeli vizsgan minden vizsgdz6 tételt huz, a tantdrgyakhoz kapcsolodo

segédeszkozokkel késziil az 6nallo feleletre

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

felkészulési 1d6

a felelet sordn a tanuld a felkésziilési id0 alatt készitett jegyzeteit
hasznélhatja

- afelelet maximum 10 percet tarthat

- ha a vizsgéazo az adott tételbdl teljes tudatlansagrol tesz tanubizonysagot, egy
alkalommal pottételt huz

- két tantargy kozott a vizsgazo pihendidot kérhet

- Ha a szbbelin a vizsgazd szabalytalansagot kovet el, az elndk figyelmezteti,
jegyzokonyvet készit és a vizsgabizottsag dont a szobeli eredményérdl

- szabalytalansagok esetében a vizsgabizottsag elnoke értesiti az igazgatot, aki a

torvények alapjan dont.

6.6.6.3 Gyakorlati vizsga altalanos szabalyai
- a gyakorlati oktatds vezetd tandrnak kotelezd a vizsgazot tajékoztatni a

gyakorlati vizsga rendjérdl
- a gyakorlati vizsgarészt a vizsga feladatok szamatol fiiggetleniil egy

érdemjeggyel kell értékelni

6.6.6.4 Az egyes vizsgatargyak részei, kovetelményei és értékelési
rendje

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak
az intézmény  pedagdgiai programjaban/helyi tantervben talalhato

kovetelményrendszerével.

Vizsgatargyak részei

Magyar irodalom irasbeli + szobeli vizsga
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Magyar nyelvtan irasbeli + szobeli vizsga

Torténelem irasbeli + szobeli vizsga
Idegen nyelv irasbeli + szdbeli vizsga
Matematika irasbeli + szobeli vizsga
Természettudomany/Kornyezetismeret irasbeli + szobeli vizsga
Természettudomany irasbeli+ szobeli vizsga
Fizika irasbeli + szobeli vizsga
Foldrajz irasbeli + szobeli vizsga
Biologia irasbeli + szobeli vizsga
Kémia irasbeli + szdbeli vizsga
Hon- és népismeret irasbeli + szobeli

Etika /hit-erkolcstan szobeli vizsga

Digitalis kultura gyakorlati vizsga
Testnevelés és egészségfejlesztés gyakorlati vizsga
Vizualis kultura gyakorlati vizsga
Enek-zene irasbeli + szdbeli vizsga
Technika és tervezés szobeli + gyakorlati vizsga
Allampolgéri ismeretek szobeli vizsga

Drama ¢és szinhaz szobeli vizsga

6.6.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE



VONATKOZO SZABALYOK

6.6.7.1Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

6.6.7.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé
ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:

e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e atanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakodzosségek

javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg
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e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas

6.6.7.3 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenérzést veégzé dolgozé jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

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

e az cllen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést vegzo dolgozd kételes:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

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

e hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idédben megismételni.

6.6.7.4 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cellen6rzés moddjara ¢és megallapitdsara vonatkozdéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozo koételes:

e az cellendrzést végzé dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
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Osszefliggo kéréseit teljesitent,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést veégzo dolgozé feladatai:

Az ellenérzést végzd dolgozdé 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 végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

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

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellenérzési

feladataik:
Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi,
pénziigyi, ligyviteli és technikai jellegli munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi €s tizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése

felett.

lgazgato-helyettes:

o

folyamatosan ellenérzi a hozzd beosztott dolgozok nevel6-oktatd és

tgyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:
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a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagoégusok nevelo-oktatd6  munkdjanak  moddszereit  és
eredményességét;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

didkonkormanyzat tevékenységét

Ugyvitelvezeté/iskolatitkar:

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

szabalyok betartdsat, ennek soran kiilondsen:

= kezeli az ellatmanyt

= az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, karbantartasokat,

beszerzéseket, felujitasokat kéré dokumentumokat (Cityops)

= aleltdrozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat

» folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszeri (takarito,

karbantartd) munkavégzését, munkafegyelmét

Munkako6zosség-vezetok:

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

a pedagogusok tervez0 munkéjat, 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

kijelslni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd

a felel0s.
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Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
bels6 ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az intézményvezetd szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét

illetGen.

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

Az intézmény a pénzkezelésrol a kovetkezéket rendeli el:

A havi munkabér pénzintézetekhez torténd atutalas utan vehetd fel.

Ellatmany:
Ha ellatmannyal rendelkezik az intézmény. Errdél az iskolatitkar/intézményvezetd

eldirasnak megfeleléen szamol el az Egri Tankertiileti K6zpontnak.

Téritési dij beszedése
Az étkezésekért jard téritési dijat az onkorméanyzat megbizott dolgozdja szedi be.

Teljes felelosséggel tartozik az onkormanyzatnak.

Osztalypénztar

Az osztaly pénztarokat az egyes évfolyamokon az adott sziil61 munkak6zosség kezeli.
Amennyiben a sziil6i kozosség pedagdgusnak osztalykirandulasra, tdboroztatésra,
osztalyprogramra koltséget ad at, a pedagdgusnak kotelessége a kiadasokrol

maradéktalanul a szil6k felé elszamolni.

Ha a pedagogus palyazati pénz bevonasaval szervez barmilyen iskolai programot

pénzkifizetés csak az intézményvezetd tudtaval , teljesités igazolds utan a tankeriileti

6.7 Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
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hitelesitésének rendje

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felel0s miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, végezheti el. (el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és
az intézmény bélyegzdjével) Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

e A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgato felel,

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatd-helyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt
el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

e Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus
aldirdsra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus alairasrol szo6lo 2001.¢vi XXXV. térvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus uUton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

e Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott
dokumentum. Az adatok tarolasa a szolgaltato e célra hasznalatos szerverein
torténik, 5 évig. Az adatokat az iskola adathordozon is tarolja. (DVD).

e -+ Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatnia pedagogusok altal az adott honapban

megtartott orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt
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az intézmény igazgatdjanak vagy igazgatd-helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

e  Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt ¢és igazolatlan oOrdit. A kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a gondviselOnek.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas

vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak

kell gondoskodnia.

6.8 Elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Ko6znevelés Informacidos Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elbirasoknak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az iIntézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

* az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
* az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

+ az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag az
igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az/igazgatd-helyettes

férhetnek hozza.

6.9 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, szélvihar, hovihar stb.),
* a tliz,

* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén

intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* az iskola igazgatoja, vagy az ligyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

« robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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* személyi sériilés esetén a mentdket, €s a sziilot

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket a Tiizriadd tervben
meghatarozott médon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhato "Kitiritési terv'" alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanérat vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

* Az ¢piiletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is

gondolnia kell!

» A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt

véarakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.)

o fogadasarol.
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Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

* az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az ¢éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanulodja koteles betartani!
A tlizriad¢ terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény
igazgatoja a felelds. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara ¢€s dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

* porta

* igazgatoi iroda

6.10 Az intéezmeény dolgozdinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésében illetve baleset eseten
(Intézményi 6vé elbirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet

szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

6.10.1 Az intézmény vezetdjének feladatai a tanulébalesetek
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megel6zésével kapcsolatosan

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢&s

biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb

félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék

rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A

megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle idépontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozd nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozo kozvetlen felettesének

alairasat.

Az igazgatd beosztdsu munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kdrnyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

az egeészséges ¢€s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok
ismeretére;

a tanuldkkal, a pedagogusokkal ¢€s az intézmény tobbi dolgozojaval
kapcsolatos teenddkre:

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés
altalanos ¢€s helyi szabdalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg
kell gy6zddni arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, ¢€s
folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola belsé szabalyzatainak koriiltekint Osszedllitdsara, az egészséges ¢€s
biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

Biztositja a munkahelyi elsOsegélynyajtas szervezési, targyi és személyi
feltételeit. A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk
feladata mind a prevencids céli cselekmények, mind az elvérhato
segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak szamara

kotelezoen eloirt teendokkel.
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6.10.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado

tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,

rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {ligyeleti
beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rend;jét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

* Iskoléan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.
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* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba, be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg Kell

gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevel6k baleset- megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza. Az iskola igazgatoja az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

6.10.3 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

«  asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
*  ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetnie,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
e E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai
dolgozo is koteles részt venni.
e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,

hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
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meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

6.10.4 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a

magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elhdritasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢és
alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy maés alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevekenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyilvantartast a munkavédelmi felelés végzi.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kel vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és
gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a

baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
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akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
Kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
« a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,
» a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
» abesz€loképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Az iskoldban lehetévé kell tenni az iskolaszék, és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaladsaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

6.11 Igazgaté feladata a tiizvédelmi tevékenységgel
kapcsolatosan

Az iskola tlizvédelmére vonatkozoan a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak

alapjan szabalyzatot készittet szakemberrel.

Biztositja a tlizvédelmi eldirdsok érvényre juttatasat, ellendrzi a rendelkezések

megtartasat, illetve végrehajtasat.
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Gondoskodik arrol, hogy a dolgozok munkaba allitasakor, tovabba sziikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal a munkakdriiknek megfeleld tlizvédelmi oktatasban

részesiiljenek.

Rendkiviili esetekben (pl. elemi csapas, ipari katasztrofa, stb.) fokozott {igyeleti

szolgalatot rendel el.

Minden tlizesetet jelent a tlizoltosagnak akkor is, ha a tiizet idokdézben eloltottak,
illetve a tlizoltosag beavatkozasa nem valt sziikségessé. Tiiz esetén gondoskodik arrol,

hogy a kar szinhelye a vizsgalat befejezéséig €rintetleniil maradjon.

A feliigyeleti szervnek a tlizesetet jelenti telefonon. A telefonon torténd jelentkezést
irasban is meg kell ismételni. A jelentésnek tartalmaznia kell: a tlizeset helyét, a tliz
keletkezésének okat, a tlizkar értékét, valamint azt, hogy a tlizesetért kit terhel a

feleldsség.

Gondoskodik a  tlizvédelmi  berendezések, eszkozok — lizemképességérol,

feliilvizsgalatuk és karbantartasuk elvégzésérol.
Kinevezi az iskola tlizvédelmi megbizottjat.
A tlizvédelmi szabalyok megsértése esetén feleldsségre vonast kezdeményez.

A tlizvédelmi hatosag altal tartott ellendrzésen (szemlén) koteles részt venni, vagy

intézkedésre jogosult megbizottjaval magat képviseltetni.
Elrendeli a kitiritési gyakorlat megtartasat.

Fenti jogkdreit az altalanos igazgatd-helyettesre atruhdzhatja.

6.12 A dolgozdk tiizvédelmi feladatai

A tlizvédelmi eldirasok, utasitasok végrehajtasdban valo tevékeny részvétel, az

eléirasok megtartasa.
Részt vesznek a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen.

A tudomasukra jutott tlizvédelmi szabalytalansagokat haladéktalanul jelentik az iskola

igazgatojanak ¢és a tizvédelmi megbizottnak.
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Ttz esetén kiilon felszolitas nélkiil kozremiikodnek a jelzésben, a tliz oltasaban, az ¢élet

¢s vagyon mentésében.

A takaritok gondoskodnak a fiistelvezetd ablakok kinyitdsarol, valamint ellenérzik,

hogy a mellékhelyiségekben nem tartdézkodik-e tanulo.

A takaritok gondoskodjanak arr6l, hogy az épiiletben ne legyen kulcsra zart helyiség.

6.13 A pedagogusok tiizvédelmi feladatai

Az el6zbéekben foglaltakon tal:

* Minden oktat6 a tanuldk oktatdsanal vegye figyelembe a tlizvédelmi eldirdsokat,
hivja fel figyelmiiket azok betartasanak fontossagara és kovetelje meg ezek érvényre

juttatasat.

6.14 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A
hasznalatba vevo a tdrgyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél

marad.

e A tanitashoz haszndlt szemléltet6eszkozok, anyagok, médidk foglalkozasokon vald
felhasznaldasanak biztositdsa a nevel§ feladata. Az eszkdzok, berendezések hibdjat a
karbantartoknak, illetve a rendszergazdéanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak.
Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedé alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan

eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

6.15 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek
zarasanak
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ellendrzo feleldse az épiiletet zaro takaritd, akinek gondoskodnia kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is.

* A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagardl, az

azokban

elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgélatardl, karbantartdsarol a karbantarto

gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

* A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik.
A szertarba a tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara

mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

* Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata

a kar felmérése, ¢és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése

6.16 A pedagégusok munkajahoz sziikséges informatikai
eszk6zok

A pedagdégusok oktaté-nevel6 munkdjat a neveldi szobaban talalhaté 3 db szamitogép,
minden osztalyteremben laptop és interaktiv tabla/panel segiti. Tovabba a pedagdgusok az
EFOP-3.2.4-16 a Digitalis kompetencia fejlesztése c. projekt, valamint RRF projekt keretein
belll részesultek/nek személyes hasznalatra laptopokkal.

6.16 A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott
programok szervezésének rendje

A résztvevok biztonsaga érdekében:

» Eldzetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl:

- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak

- az érintett gépjarmil megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

» Az utazasban résztvevOkrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének
pontos informécioval kell rendelkeznie.

» Az esetleges varatlan eseményekrdl az igazgatot a lehetd legrévidebb idon beliil

tajékoztatni kell.
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6.17 Teljesitményértékelési rendszer

A koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszere is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl vizsgalja

a pedagogusok munkajat.

A 18/ 2024. BM rendelet alapjan iskolank elkészitette belsé Teljesitményértékelési

szabalyzatat, mely pontosan tartalmazza a folyamatot és annak szabalyozasat.

6.18 Az iskolai tankényvellatas helyi rendje

Az iskolai tankOnyvellatas 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 tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

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

e a felelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazdsanak modjat és meértékét.

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

e A neveldtestiilet dontése eldtt az intézményvezetd — az osztalyfénokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremilkodésével —
felméri,
hany tanul6 kivan az iskolatdl tankonyvet kdlcsondzni, illetve hany tanulo
részére sziikséges a napkdziben, tankonyvet biztositani. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara jutd 0sszegnek legalabb huszonot szazalékat

tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
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olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv

az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai
dolgoz6 késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkako6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kertild tankdnyveket.

A nevel6testiilet dont arrol, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértéke

¢s maddja a jogszabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra.

6.19 A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e Az elsdtdl nyolcadik évfolyamon — heti 5 testnevelésora
e Bozsik program keretében futballedzések
e A napkozi otthonban

o ajatekos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviil szervezett testmozgas foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

e az Oszi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,

e atéli idészakban: a tornaterem,
a testmozgast tartd tanar/tanito feliigyelete mellett a hét minden napjan, napi idobeosztas

szerint nyitva legyen.

A testnevelésorak /  sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az
orarendben/tornatermi rendben kell meghatarozni.
Csak kizarolag a versenyengedéllyel rendelkez0 tanulok kaphatnak felmentést heti két
testnevelés ora aldl, ha az edzés igazoldsa mellett az érintett testnevelés oOrat
kdzismereti tandra nem el6zi meg, vagy nem koveti, a tanul6 korabbi tadvozasa vagy

késObbi érkezése mas tanorarol vald hianyzast nem okoz.
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6.20. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és

ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatoval.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos évente 1 alkalommal torténd rendelését az orvosi rendelében
(tanévenként meghatarozott napokon és idopontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:

o fogaszat: évente,

o Dbelgybdgyaszati vizsgalat: évente

o szemészet: évente
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint

A szlirdvizsgalatok idejére tanitasi idében az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

6.21 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Az iskola zaszloja: Vilagos kék szinii alapon, aranysarga felirattal kozépen , kor

alakban - Altalanos Iskola Tarnaméra ; két oldalt aranysarga himzéssel leveles

ag, ennek bal oldalan az iskola alapitdsanak éve 1882, jobb oldali leveles ag

mellett a 2000 évszam talalhato, az iskola zaszl6 készitésének éve. A zaszlorudon

pedig a 2000-t61 elballagott 8. osztalyosok emlékszalagja van felkotve.

o A 74sz16 6rzésének helye az altalanos iskola neveldi szobdja.

e Unnepségek alkalmaval a rendezvény helyszine, ahova a zasz166rok viszik (8.0.)

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

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

Az iskola nyakkenddje: sotétkék szinii (uni), rajta kor alaku, fehér szinti embléma,
fehér szinii Tarnaméra felirattal, konyvvel, a tudas fajaval és a baratsagot
jelképezo Osszefogassal.

Az iskolai viselet: tinnepélyes alkalomra a Hazirendben szabalyozott modon, €s

az iskolai nyakkendo.

Az iskola névadoja: helynév - Tarnaméra
Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
- Tanévnyito tinnepély
- Oktober 6.-a
- Oktober 23.
- Egészségnap
- Pélyaorientacios nap
- Mikulasi linnepség
- Iskolai karacsony
- Urivi megemlékezés
- Kommunizmus aldozatainak emléknapja
- Farsangi karneval
- Mércius 15.
- Holokauszt 4ldozatainak emléknapja
- Arany Lasz16 Megyei Meseird Verseny
- Anyék napi linnepség
- Trianoni megemlékezés
- Pedagbgusnap
- Ballagés
- Tanévzard linnepség
Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:
Iskolai kitiintetések: ,,Jo tanuld, jo sportold”, ,,A tanév legeredményesebb diakja”
Iskolank volt tanuldja, aki az iskola és a falu jo hirnevét oregbitette: az iskola

diszpolgara cimet kaphatja.
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e Iskolabarat cim olyan felndtt maganszemély részére, aki sokat tett intézményiink
fejlodéséért.
e iskolai Internetes honlap : www.tarnamera-iskola.hu

e Iskolatorténeti emlékek: konyv formatumua, CD formatumu

6.22 Tanuléi alkotasok dija

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi

¢s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési- oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény foigazgatdja tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a

tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
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rendelkezéseket oOnallo szabalyzatok, igazgatdéi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola intézményvezetGje a szervezeti és

miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
a sziiléi kozosség, a didkonkorményzat és az intézményi tanacs egyetértésével, a
fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és milkodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

7. a fenntarto,

8. anevelotestiilet,

9. azintézményvezetd,

10. a sziiléi munkako6zosség iskolai vezetdsége,

11. a didkdnkorméanyzat iskolai vezetosége,
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1. sz. Melléklet - Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat
kiilon készitjiikk el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirdsat.

Igazgaté-helyettes Munkakéri leiras-minta
NEV

mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: Kdznevelési
foglalkoztatotti

jogviszonyban allo) részére a pedagogusok Uy életpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény (a tovabbiakban:

Puétv.) alapjan az alabbi tartalommal:

Munkakdr megnevezése: igazgato-helyettes
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgatd

A. FObb feleldsségek €s tevékenységek Gsszefoglalasa.

[] Vezetdi helyettesitési sorban a féigazgatd utan kovetkezik. Helyettesités esetén az
azonnali dontést koveteld iigyekben teljes joggal eljarhat. Az foigazgatod tartds
tavolléte esetén /legaldbb 30 nap/ munkaiigyi dontések meghozatalara is jogosult.

(] Operativ dontésekre az féigazgato jelenléte estén is, egyeztetés nélkiil teljes kortien
jogosult.

[] Szaktanarként az éves tantargyfelosztasnak megfelelden tanitja tanuldcsoportjait.
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] Figyelemmel kiséri tehetséges tanitvanyai munkéjat, lehetoséget biztosit tehetségiik
megmutatasara, felkésziti 6ket versenyekre.

[J Tiszteletben tartja a tanulok €s sziilok jogait, emberi méltosagat, torekszik az irott
¢s iratlan szakmai szabalyok szerint a tanulok egyéni fejlettségének megteleld
hatékony ismeretatadasra.

[ Napi munkdjat, kozéleti tevékenységét annak tudatdban €s azzal a szdndékkal végzi,
hogy megjelenése, megnyilvanulasai tanuldi szamdra kovetendd pozitiv példat
jelentsenek.

[J Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi és neveltségi fejlodését, folyamatosan
értékeli ezeket, az SZMSZ-ben, és a pedagodgiai programban foglaltak maximalis
figyelembevételével.

[J A megismert /mért/ adatokra tdmaszkodva javaslatot tesz pedagogiai program
nyujtotta lehetdségeken belill — egyeztetve a sziilékkel — a tanulok specidlis
programban torténd részvételére /tehetséggondozas, felzarkdztatas, fejlesztés/

[J Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit onképzéssel, és részt vesz szervezett
tovabbképzéseken az iskola érdekeinek figyelembevételével a kotelezd pedagdgus
tovabbképzéseken tul is.

[J Aktivan részt vesz az iskola nem tandrdhoz kapcsolddd rendezvényeinek
szervezeésében, lebonyolitdsdban.

Kiilonleges feleldssége:

[J Evente az iskolai értékelési rendszer szerint értékeli a pedagdgusok munkajat, és
részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben.

[1 Részt vesz a belsd ellendrzési csoport munkdjaban.

[J Munkafegyelmi kérdésekben azonnal koteles eljarni /figyelmeztetés/, stilyosabb
esetekben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezni.

[J Intézkedések esetén koteles beszamolni kozvetlen felettesének, arrol feljegyzést
késziteni.

(] Rangsorolja beosztottjai tovabbképzési kérelmét az iskola pedagogiai érdekeinek és
pedagogial programban foglaltaknak figyelembevételével.

[ Koordindlja az als6 tagozat tantargyi, neveltségi méréseit.

[1 Adatokat szolgaltat, javaslatokat fogalmaz meg az iskola stratégiai terveinek
elkészitéséhez, korrekcidjahoz.

Az aktudlis informaciokat id6ben és hatékonyan tovabbitja beosztottjainak.
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[J Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a munkakoréhez sziikséges taneszkozok
beszerzésének tervezésénél.

[] A technika és matematika szertar eszkozeit rendben tartja, azokért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint anyagi feleldsséggel tartozik.

[ Evente részt vesz a leltirozasban, az elhasznalodott eszkozoket nyilvantartas
szerinti bontasban selejtezésre javasolja.

[] Pontosan vezeti a munkdjahoz sziikséges taniigyi dokumentumokat a vonatkoz6
jogszabalyoknak és az iskolaban kialakult kdvetelményeknek megfelelden.

[1 Az elektronikus napléban pontosan vezeti az o6rak nyilvantartasat a megszerzett
érdemjegyet legkésobb a tanuld tudomdsara hozatalt kovetd 24 oran beliil bejegyzi a
napléba ¢€s az ellenérzdbe.

1 Fokozottan figyel a munkavédelmi és baleset-megel6zési szabalyok betartasara.
Sziikség esetén azonnal intézkedik. Eszrevételeit kozli kozvetlen felettesével.

Igazgatd-helyettesként:
[ Iranyitja a napi pedagdgiai tevékenységet

[J Evente elkésziti a tantargyfelosztas javaslatat, és az orarendet amelyet véglegesités
utan papir alapon is elkészit legkésobb a meglétét kovetd 1 héten beliil.

[1 Tantargyi felmentések ellendrzése, hatdrozatok eldkészitése.

[1 Heti rendszerességgel ellendrzi a taniligyi dokumentumok és a Kréta e-Naplo
vezetését, sziikség esetén intézkedik a hidnyossagok potlasarol.

1 Nyomon koveti az iskola dolgozdinak munkaidd nyilvantartasat, minden honap 1-
ig, majd nyomtatja és alairatja az elkésziilt dokumentumokat.

(1 Beosztja a helyettesitéseket.

(1 Ellenérzi a beosztott vezeték munkajat, hianyossag esetén kezdeményezi a
probléma javitasat, sziikség esetén a feleldsségre vonast.

] Koordindlja az iskola tantervének gondozasat.

[] Utasitasi jogkore az iskola minden dolgozdjara kiterjed.

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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaléasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténd sikeres felkészitésiik.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa
. szakszertlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

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

. a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak

. munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

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

. legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt

koteles a munkahelyén tartozkodni

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

. gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és 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 6rar6l hianyzo vagy késo tanulokat

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

. a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

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

. tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

. részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

. évente tobb alkalommal fogaddorat tart az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat,
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. helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa elotti
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 hidnyzasi napon reggel
7 oraig.

. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az éplilet kitiritésében

. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval,
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 tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

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

2. Specialis feladatai

. kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el
. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal
. a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsol6do tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tjékoztatast

Osztalyfonok kiegeszitdé munkakori leiras-mintaja
A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

. feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében
leirtak,
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. feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

. részt vesz a munkakozdsség megbeszélésein €s értekezletein,

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

. vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, erdei iskolai tabort
, az eloirt idében leadja a kirandulasi/utazasi tervet,

. felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k,
konyvek, digitalis eszkozok stb. rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért,

. kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziildi
munkako6zosséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

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

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

. az osztalyoz6 értekezletet megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

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

. kozremiikddik a tanuloi tankonyvellatasban
. részt vesz osztalya misordnak el6készitd munkalataiban, lebonyolitasaban
. minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

. kozremlikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
segiti osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

. folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falinjsag
karbantartasara,
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. minden €év szeptemberének 10. napjaig egyeztet az ifjisagvédelmi felelésnek a
hatranyos ¢€s 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 bekdvetkez6 valtozasokat

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

2. Ellenorzési kotelezettségei

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

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

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

. a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

. az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzésrol,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

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

3. Kiilonleges felelossége

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

. bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-

helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Iskolatitkar- ligyintéz6 munkakoéri leiras-mintaja
Munkakdre: Iskolatitkar - tigyintézo

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
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Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta Y5 8- 16 6raig
a munkaidé 30 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: a kinevezésben szerepld alapilletmény szerint.
A iskolatitkar- tigyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa:

. A tankertilet altal jovahagyott éves intézményi koltségvetés gazdalkodasaban
részt vesz, betartva az Eljarasrend el6irasait

. A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a dokumentumok
szabalyos eljuttatisarol a tankertilet felé.

. Gondoskodik a tanulokkal kapcsolatos dokumentumokrol, intézi tigyeiket.
(didkigazolvany, igazoldsok kiallitdsa, tanuloi bérletek)

. Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
. Munkatigyi feladatai részeként:
0 uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az intézményvezetovel

torténd egyeztetést kovetden,

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

0 munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetdvel torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfelelé6 dokumentumokat, €s eljuttatja a tankeriiletbe illetve
allamkincstarba ,

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

0 heti kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a tankertilet, illetményhivatal részére

0 folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

0 az intézményvezetd-helyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret,
stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a tankeriilet részére

0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
. Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozdsdban, selejtezésének
megvaldsitasaban.
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. Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztitd- €s takaritod eszkdzoket.

Takaritdé munkak®éri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan id6tartamra,
. havi illetménye kinevezés szerint
. naponta 7-11, 15-196. ¢és 11-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaid6

ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

. az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat

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

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

. a tanulok iskoldba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat

. mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet 4lland¢ tisztan tartasat

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

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

. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

. porszivdzza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben &s a folyoson 1€vo viragokat
. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi idészakban elvégzi a folyosoteriilet

surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat

91



. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdozdsen — az iskolatitkar
utasitasa szerint az egész €piiletben 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 biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén az iskolatitkarnak

Karbantarté6 munkakoéri leiras- mintaja

A munkakor megnevezése: karbantartd
Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idotartamra,

. havi illetménye kinevezés szerint

. naponta 7-16.00 oraig , amely munkaidd 1 6ra ebédid6t tartalmaz
1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

A karbantart6 biztositja az oktatdo-neveld munka zavartalansagat.

Anyagilag felelés a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamo-
kért .

- FElvégzi a szakképzettségének megfeleld valamint a kiilondsebb 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 eldzetesen egyeztetve felettesével
beszerzi.

-Besegit a takaritonak az ablakok szétszedésében, stb.

- A nyari sziinetben a szabadsagon kiviili részben meszelést végez az iskola
¢épiiletben.
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- Az iskola parkjaban, az iskola hats6 udvari palyain, jatszéudvaran, az épiilet
melletti  4arokban lenyirja a filivet, a sovényt, megmetszi a rozsakat,
gondozza a fakat, bokrokat, viragokat.

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

- Karban tartja az iskolaudvari palyékat, jatékokat.

- Naponta gondoskodik az ¢épiilet gyiilekez6 terének tisztasagarol, baleset
mentességérol.

- Naponta ellendrzi az iskolaudvar jatékainak allapotat, balesetet eldidézd helyzetet
jelenti felettesének az azonnali intézkedés megtétele érdekében. Az észlelt hianyossag
kijavitasarol karbantartasi naplot vezet.

- Munkanaploét vezet az elektromos eszkozok allapotanak ellenérzésérol.

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

- Feliigyeli a szennyviz szabdlyos elfolyésat.

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

- Gondoskodik arrol, hogy a tlzoltd késziilékek 4llanddan feltoltve,
és a kijelolt helyen legyenek.

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

- Alkalmanként a munkakorébe nem tartozo, iskoldhoz kotddéo munkat is
koteles elvégezni .

-A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak az intézmény teriiletén hasznalhatja
(pl. filkkasza)

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

— A kazédnt és a hozza tartoz6 berendezéseket allandéan tlizemképes,
¢s tiszta allapotban tartja.

- Felelds a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.
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Il. MEL’LI'EKLET - ADATKEZELESI és IRATKEZELESI
SZABALYZAT

1. Azintézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. térvény, valamint a kozoktatasrol szolo

1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

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

hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
¢ intézményvezeto-,

e iskolatitkar
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6.

b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e intézményvezeto-helyettes,

e iskolatitkar,

o osztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felel6s,

o ¢lelmezésvezetod

Az adatok tovébbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

intézményvezeto-helyettes,
gazdasagi vezeto,
gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd,  birdsdg, renddrség, {ligyészség, Onkormanyzat,

allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségre vonatkozd adatokat a pedagodgiai szakszolgalat

intézményeinek  tovabbithatja:  igazgatd,  igazgatohelyettes,

osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat

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

vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a

tanuloszerzddés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a

didkigazolvany  kidllitassdhoz  sziikséges valamennyi adatot
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tovabbithatja: iskolatitkar;

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

e azegészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiligyl allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat: igazgato;

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

igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban Kell

8.

nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény alapjan  Osszeallitott  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 alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartds , beirdsi naplo (Vezetéséért felelds:
iskolatitkar, intézményvezeto-helyettes),
o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),
e Dbizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes,
osztalyfonokok),
o osztalynaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezet6-helyettes,
osztalyfonokok),
e napkozis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds:
intézményvezeto-helyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséert felelds: iskolatitkar).,
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9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodo

mindenkori modositasaért az igazgatd a felelds.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi intézményvezetoi
utasitdssal szabalyozom az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatanak

mellékleteként.

1. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok barmely technikai eljarassal késziilt
kép- és hangfelvételek, biztonsagos 6rzésének maodjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levél-
tarban torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés: Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények,
vagy ott keletkez0 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
mitkodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolddo

mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbol sziikség van.

1. Az irat és iigykezelési feladatok:

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi. A munka ira-
nyitasa ¢és ellendrzése az intézményvezet6 feladata.

A kiildemények atvétele, iktatasa az iskolatitkar feladata. A kiildemények fel-
bontéasat csak az intézményvezetd vagy helyettese végezheti.

Az érkez0 leveleket, iratokat iktatokdnyvbe (naptari évenként jra kezdd sor-
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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 jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, meg-

bizasokat, prospektusokat, k6zlonyoket, szaklapokat, folydiratokat.

2, Az iktatokonyyv: iktatas céljara iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatas els6 iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

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

Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az tigy Iényegét roviden és szabato-
san fejezze ki, annak alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen.
Iktatokonyvbe iktatdoszamot liresen hagyni nem szabad, a tévedésbol bejegy-
z¢s nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni, és meg kell jelolni az athazas
okat. Az igy megsemmisitett szamon 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 at kell hiizni, ugy, hogy az eredeti (téves bejegy-
z¢s) is olvashat6 maradjon és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Minden évben 1j iktatokonyvet kell nyitni, és azt a naptari év végén (az utolsod

iktatas alatt) keltezéssel €és névalairassal kell zarni.

3. Iratkezelés

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

Az irattari 6rzés szabalvai

Az iratok fizikai biztonsagdt az irattdr zarva tartdsa biztositja. Az irattdrhoz az
intézményvezetdn 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,
illetéleg az adatkezelok felelnek. Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az
elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal megegyez6 ideig kell megérizni.
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A papir alapt iratok tarolasi ideje:

I. Nem selejtezhetok:
Alapito okirat €s modositasai Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Torzslapok, beirdsi naplok, Munkatigyi iratok, anyakonyvek nem selejtezhetok.

Az intézmény esetleges jogutod nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes
kozlevéltarban, az idevonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

I1. 50 évig megorzendok:
Személyzeti, bér €s munkatigyek, Tarsadalombiztositasi tigyek

[11. 20 évig megbérzendok:
Gyermekek/didkok felvétele, atvétele

IV. 10 évig megdrzenddk:
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek, fenntartoi
iranyitassal 0sszefliggd okiratok, megallapodésok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek,
szakmai ellenérzés, belsé szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar,
alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés.

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

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

VIL 1 évig kell megorizni:
A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatai

M.

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

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen poétolhatd iratokat, okmanyokat,
bizonylatokat, bizonyitvanyokat lehet kiildeni.

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

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

kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.

IIl. MELLEKLET - AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

1. A konyvtarra vonatkozd altalanos adatok

A konyvtar neve: Tarnamérai Altalanos Iskola Iskolai Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 3284 Tarnaméra Dobo Utca 1./b 06-36-479109
A konyvtar jellege: iskolai kdnyvtar

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

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal

(szaktanacsadas, pedagogiai tdjékoztatas, tovabbképzés, mddszertani itmutatas stb.)
segiti az Egri POK.

Alloményapasztishoz:

A konyvtarban folospéldany keletkezik, ha: megvaltozik a tanterv, lekeriil a
tankonyv a hivatalos tankonyvlistardl. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok
jegyzéke, valtozik a tanitott nyelv, csonka tobbkotetes dokumentumok terheli az
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allomanyt. Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmatlannéd valtak. Ezen dokumentumok kivonasa a konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell,
hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése vagy a kottetés.

Alloménvyellendrzéshez

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum: elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt. A leltar sordn hianyként jelentkezett. Ezek a dokumentumok a
nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlannd valhatnak dokumentumok
tliz, bedzds vagy bilincselekmény kovetkeztében. Elemi csapas kovetkeztében
megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatéjanak eldzetes
hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasbol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet: pénzbeli megtérités (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd), behajthatatlan
kovetelés cimén. A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést
kovetd biintetdeljaras befejezodése utan torténhet meg.

Az allomanvellenOrzési hiany

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetéje csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idoleges megorzésii dokumentumok
kivonasa. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatéja adja meg. Az
allomanyellendrzés évében a kivonas €s az allomanyellendrzés egylitt nem lehet. Az
alloményapasztds soran kivont, fizikailag sériilt példanyokat az iskola 1pari
felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A
dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzOkonyv mellékleteként a konyvtar irattardban marad.

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

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasu
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy 4t kell huzni a
leltari szamot, €s a megjegyzeés Rovat torlés rovataba be kell irni a torlési
dokumentum sorszamat, vagy iktatoszamat, a szamitogépes rekordokat tordlni kell az
allomanybdl, a katalogustételt ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari
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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 litemterv, a torlési
jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal), és a torlési iigyirat (iddleges nyilvantartasu

dokumentumoknal, pl. tankonyveknél)

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar végleges megdrzésii €s idélegesen megdrzendé dokumentumokat
tart nyilvan, tobbek kozott tartés tankonyveket €s a tanulds soran hasznalatos

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

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tandr - tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

e Konyvtari Szolgaltatohely Tarnaméra Arpad ut

e (Gyermekkonyvtar Heves , Vérosi Konyvtar Heves

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

munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1.
sz. mellékletében talalhatd gyiijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk és a szakmai

munkakdzdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

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

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:
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e tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl,
e tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogép hasznalatanak biztositasa,

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat
a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar-tanitd
tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tanévenként kiilon nyitvatartasi rend

szerint szabalyozva.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtiros tanar - tanitd
koézremiikddésével tervezett tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

terveznilik, majd a konyvtaros tanarral - tanitval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok és a tanarok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlesonozni. A kdlesonzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

e kézikonyvek,

e muzealis értékli dokumentumok, és egyéb védett dokumentumok,

a helyismereti gytijtemény dokumentumai,
audiovizualis dokumentumok,
elektronikus dokumentumok,

iddszaki kiadvanyok

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuldo esetén a tanulo sziilgje) 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 kotelezheto.
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A TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az altalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

Az Aaltalanos iskola konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat. a gyijtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori

szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabdlyzat az iskola szervezeti és miikddési szabélyzata alapjan

késziilt, €s annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolén beliili tényezdk:

e Az iskola tanul6i osszetétele..

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvetd kozmiivelodési, nevelési és
oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

e Lehetdség a Konyvtari Szolgaltatohely szolgaltatdsainak folyamatos és

kozvetlen igénybevételére.

o A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl: jogi €s nem jogi személyektol
maganszemélyektdl téritésmentesen.
ITI. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:

Gytjtenddek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori

sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok,
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altalanos €s szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények,
kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,

tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Gytjthetdk - megfeleld mértékben - az olvasok személyes érdeklddéséhez varhatdan
illeszkedd — oktatéssal-tanulassal szorosan 6ssze nem fiiggd - miivek.

3. Szépirodalom:

Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és

ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Gytjthetdk - megfeleld mértékben - az olvasdk személyes érdeklddéséhez varhatdan
illeszkedd — oktatéssal-tanulassal szorosan 6ssze nem fiiggd - miivek.

4. Pedagogiai gylijtemény:
Vialogatva gylijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgytijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszicholdgiai €s szociologiai dsszefoglalok.

e A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célok megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalom.

o A tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

o Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygylijtemények.

e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
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e Altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyéiratok.
e Az iskola torténetérol, névaddjarol szold dokumentumok.
5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytjtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka moddszertani segédletei, Osszefoglald
munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek,
CD, DVD.

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, egyéb dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

e név,

o sziiletési hely és 1d0,

e anyjaneve,

e 4allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl
eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar a szdmitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
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esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

kézikdnyvek

muzedlis értékii és egyeb védett dokumentumok,
a helyismereti gylijtemény dokumentumai,
audiovizualis dokumentumok,

elektronikus dokumentumok,

1d6szaki kiadvanyok

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

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
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 kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ijabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként
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10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a
tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben
fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd
igénybe.

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

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

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz - iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd 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-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 9sszedllitott, 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

Katalégusszerkesztési szabalyzat

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

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany 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 egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

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

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

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

o kozremiikoddi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartds Excel tablazatkezel6 program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 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 Informécids Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbéazis-kezeld
Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé 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.
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4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtaros és a tankonyvosztasért
felelos személyek (osztalyfonokok, szaktanarok) kozvetitésével a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢€s aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a........ tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretb6l beszerzett konyveket, melyet atvettem, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

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

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyadzok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, pétolnom kell mas forrasbol.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, 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 lezajldsa utan viszont koteles azokat visszaszolgaltatni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabodl 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 adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyvet €s a tankdnyvek
pedagoguspéldanyainak nyilvantartasat.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius
15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
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o listat készit a konyvtarban taladlhatd 25%-bodl beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
két évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek
megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 50 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 100 %-0s

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbodl tankonyvet, tartds tankonyvet
kolesondz, a tanuld, illetve a kiskora tanulo sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: 1. az eredetivel megegyezd és az eredetivel legaldbb azonos dllapotii konyv
konyvtari allomanyba addsa,

2. az eredetitol eltérd, de az eredetivel legalabb azonos értékii, a konyvtar
gyijtokorébe illeszkedd dokumentum konyvtari allomdanyba addsa.}

A tankdnyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

Munkakéri leiras az iskolai kbnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

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

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

» azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

112



\ A%

YVVYV VYV V¥V

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékii eszkozoket (szamitdogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint az iskola
pedagogusaival, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tandri szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan
kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

minden tanévben junius 15-€ig beszedi a tartds és ingyen tankdnyveket.

minden tanévben szeptember elsd két hetében névre szoldan kiadja a tartos
hasznélata tankonyveket

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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