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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 és miitkddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, 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. térvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informécids dnrendelkezési jogroél és az

informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

e A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. torvény

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankényvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol

e 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

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



e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj eletpalyajarol sz6lo
2023. évi LII. térveny végrehajtasarol

e apedagodgusok teljesitményértékelésérél szold 18/2024. (1V.4.) BM rendelet

1.3 A SZMSZ személyi hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljdk helyiségeit,

Iétesitményeit, valamint a gyermekek torvényes képviseldire.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa valamennyi
intézményhasznald feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért

minden intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

1.4 A szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak maédja

1 Az SZMSZ nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra megtekinthetd.
2. AzSZMSZ egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:
az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban;
az iskola neveldi szobajaban;
az iskola igazgatéjanal
o az iskola 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, feltlvizsgalat modja
A szervezeti miikodési szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan id6re szo6l.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora



tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése szilkséges. (Nktv. 25.8 (4))

Felllvizsgalata: 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

» Az intézmeny gazdasagi szervezetének helye: Egri Tankeruleti Kézpont (3300
Eger Bem tabornok u. 3.)

» Az intézmény vezetdje: Juhaszné Zaja Monika

» Az intézmény jogallasa: egycélu kdznevelési alapfeladatot ellaté altalanos
iskola
» Az intézmény gazdalkodasanak forméaja: nem onall6 gazdalkodd

» Az intézmény fenntartdja: Egri TankerUleti Koézpont (3300 Eger Bem
tdbornok u.3.)

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
o Kkelte: 2025.09.04.
. Az intézmény alapitasanak eve: 1882.

Az intézmény tevékenységei

e Alaptevékenysége:

A szakfeladat megnevezese

Alapfoku nevelési , oktatasi feladatok ellatasa, 1-8.0
(1-4.0, 5-8.).
Beiskolazasi korzet: Tarnaméra, Zarank, Boconad kozseg

teriiletén éld iskolaskoru gyermekek

Kildnleges gondozas keretében integraltan nyujtott ellatas
(rehab.biz.vél.)




Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés/ foglalkozas

Iskolai konyvtar szervezeti egységgel

Kiegészito tevékenység

A tevékenység megnevezese

Iskolai sporttevékenység — Bozsik program tdmogatasa

Uszasoktatas (tavasszal-nyaron) lehetség szerint

Az intézmény OM azonosit6 szdma: 031 574

2.2 Az intézmeény vezetdjének kinevezési, megbizasi,
valasztasi rendje

A koznevelési igazgatdi megbizassal és annak visszavonédsdval kapcsolatos
munkaltatoi jogkort a tankeriileti igazgatd javaslatara a koznevelésért felelds miniszter

gyakorolja.

2.3 Az intézmeény képviseletére jogosultak kére

A Kkoznevelési intézmény képviseletére az igazgatdé jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntarté— indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet. Az igazgatdé a kepviseleti jogat — alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt
személyre ruhdzhatja at. A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban —
amennyiben az tgy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabélyzat helyettesitésrol sz616

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

10



- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intezmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontaséaval dsszefuggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan;
- hivatalos tigyekben dnkorméanyzatokkal valé Ugyintézés soran; allami szervek;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részeére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

- az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

celjabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

2.4 Az intézmeény foglalkoztatottjaira vonatkozé
foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjel6lése

A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben a 2023. évi LII. Térvény a

pedagdgusok Uj életpalyajarol hatalya ala tartozé szabalyait kell alkalmazni.

3. ALAIRASI ES BELYEGZOHASZNALATI JOGKOR

3.1 Hosszu bélyegzé

3.2 Korbélyegzé

3.3 Alairasi és béelyegzéhasznalati jog

11



Az intézményi hataskorbe tartozo tigyekben alairasi joga az igazgatdnak, tavollétében

a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazoldsara jogosultaknak van.

A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény
vezetéje hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazol6
jogkodrre jogosultakrol az intézmény vezet6je a fenntartdo kérésére és a személyek

valtozasakor irasban tajékoztatja az intézmeny fenntartojat.

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

- az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,

- az osztalyf6nok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe

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

Bélyegz6 csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihet6 ki az

intézménybol.

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

4.1 Az iskola szervezeti felépitése

4.1.1 Az iskola igazgatdja

A Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii €s torvényes
mitkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a részére atadott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakdrulményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban

eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s
ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek  megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egeszséglgyi vizsgalatanak

megszervezéséért.

4.1.2 Az igazgato kbdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

kozvetlen feleldosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

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

1d6re szol.

Az igazgatd-helyettes és az iskolatitkar feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokert.

Az igazgatd tavollétében, akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6-helyettes teljes
felhatalmazassal helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettest tavollététben a
munkakozosség vezetok kozul (alsés , vagy felsés mk. vez.) helyettesitik. Az

igazgatdjeloli ki a helyettesitot.
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4.1.3 Szervezeti diagram

Igazgatd
Igazgat6 helyettes
i .A:s‘éso 7, 7 i .Fellsés / N.ap.kous . Onértékelési DOK vezets O (skolatitkar
vezetd vezet6 vezet6 Eofel
Alsés nevel6k Fels6s nevel6k s o::?ttéezziest 8k Z’;:Ié,::;é;:: Didk vezet6k Takaritok Karbantarté
Osztélyfénok Osztalyfénok PPkt

nevel6k
Taniték, Tandrok

Tanulé kozosségek

4.1.4 Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgatd
e az igazgatd-helyettes,
e aszakmai munkako6zosségek vezetdi,
e adidkonkormanyzat segité 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
igazgatoi tanacs) negyedévente illetve szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasban emlékezteté késziilhet. Az iskolavezet6ség

megbeszéleéseit az igazgato késziti el6 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, munkakdzosség-
vezetok

Folyamatosan
Oralatogataskor

igazgatohelyettes,
igazgato, munkakzosség-
vezetok

Naplok: haladasi,
osztalyozasi, stb.

Szeptember, janius

igazgatohelyettes,

Folyamatosan

igazgatohelyettes, igazgato

Anyakonyvek,
bizonyitvanyok

Szeptember, janius

igazgatohelyettes

Oralatogatasok

folyamatosan

igazgatohelyettes,
igazgato, munkak6zosség-
vezetok

Napkdzis foglalkozasok

folyamatosan

igazgatohelyettes,
igazgato, napkozis
munkakdz0sség-vezetd

Szakkorok, felzarkoztatok,
fakultacié

folyamatosan

igazgatohelyettes, igazgato

Sziiloi értekezlet

Szeptember-oktober

igazgatd

Januar-februar

igazgatdhelyettes

Munkakdzosségi
értekezletek

Y4 évente also tagozat,
napkozi

igazgatdhelyettes

Ya évente felsO tagozat

igazgato

Osztalyfonoki tevékenység

Folyamatosan- als6
tagozat

igazgatdhelyettes

elokészitése

Folyamatosan- fels6 igazgato
tagozat
Tovabbtanulasok November-januar igazgatd

Versenyek, versenyeztetés

folyamatosan

igazgatdhelyettes, igazgatd

Erdei iskolai tabor

Aprilis-majus

igazgato, 6. oszt.
osztalyfonoke

Beiskolazas, nyilt nap

november —februar —
marcius

igazgato, igazgatohelyettes

Tanuldi szokasrendszer

folyamatosan

igazgato,
igazgatdhelyettes, mk.
vezetok
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Rendezvenyek, tinnepek

Tanévnyitd, tanévzaro,
oktdber 23., marcius 15,
pedagogus nap, Megyei
Meseiré Verseny, Doni
megemlékezés, Trianon

igazgatd

Oktéber 6.,Mikulas,
karacsony, farsang, anyak

napja

igazgatohelyettes

DOK programjai

Egész évben

igazgato, )
igazgatohelyettes, DOK
segitd tanara

Palyazatokon vald
részvétel

folyamatosan

igazgato, igazgatohelyettes

Helyettesites, taléra

folyamatosan

igazgatdhelyettes

Gyermekvédelmi munka

folyamatosan

igazgato,
igazgatohelyettes, GY IV
felelos

Nyilvantartasok,
kimutatasok

folyamatosan

igazgatd, igazgatohelyettes

4.1.6 Az iskola dolgozai

Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott

munkakdrokre, a fenntartd 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 felelés beosztast vezet6 all:

o also-fels6 tagozat- neveldtestiilet

e also tagozat

o felsd tagozat

e napkdzi otthon

e technikai dolgozok

e értékelési csoport

igazgato, igazgatd-helyettes

alsés 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 iskolakdzOsség

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

Az iskolakozosseg tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek réven és modon érvényesithetik.

Az iskola kodzdsségei:

- iskolavezetdség

- nevelotestiilet

- szakmai munkakdzdsségek

- didkok kozOsségei (diakonkormanyzat)
- sziildi szervezet

- intézményi tanacs

5.2 Az iskolai alkalmazottak k6zossége
Az iskolai alkalmazottak k6zosségét a pedagdgusok, NOKS dolgozdk és a technikai dolgozdk
alkotjak.

¢ Az iskolai alkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn belili
érdekérvényesitési lehet&ségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

¢ A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mikodését érint6 kérdések targyalasara kerl
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni.

5.3. A nevelbk kb6zbsségei

5.3.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé es dontéshozo
szerve.

* A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd
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alkalmazottja, valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségli dolgozok.
* A nevel6testiilet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatasi €s modszertani
kérdesekkel foglalkozik.
* Feladata ezen tal a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanuldk magatartasanak és
szorgalménak elbiraldsa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalés.
Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén belill vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teend6ket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév
lezarasat kovetden —jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka
elemzéset, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
* A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.
* A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
* a pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend és a nevelési-oktatasi
intézmény éves munkatervének elfogaddsa
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
« a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
+ a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa;
» a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o alakulo értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

o félevzaro, tanévzard értekezlet,

o felévi és ev végi osztalyozo értekezlet,

e havonta munkaértekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51
szazaléka kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,
e anevelOtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,

egyszeru szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet 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 tantestillet egy része, tdbbnyire 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.)

5.3.1.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és
az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettsége

A nevel6testiilet a jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreit a

jogszabalyokban meghatarozott keretek kdzott gyakorolja.

A nevelbtestiilet a jogszabaly altal lehetdvé tett esetekben egyes feladat- €s
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzasrdl a neveldtestiilet hatarozatban

dont.
Az atruhazasrdl sz616 hatarozatban meg kell hatarozni:

e az atruhazott feladat vagy hataskdr megnevezését,
e az atruhazas cimzettjét,
e az atruhazas id6tartamat, amennyiben az sziikséges,

e az atruhazas kereteit,
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« afeladat ellatdsanak vagy a dontés meghozatalanak hataridejét,

e abeszamolas modjat és hatéridejét.

Az atruhdzott feladat- vagy hataskor gyakorldja az atruhazasrol szold nevelbtestiileti

hatarozatban meghatarozott keretek kozott jar el.

Az atruhazott feladat vagy hataskor gyakorloja a nevel6testiiletnek az atruhazott
feladat ellatasarol, illetve az atruhazott hataskorben hozott dontésekrol beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.
A beszamolas torténhet:

e szobeli beszamol6 formajaban neveldtestiileti értekezleten,

o irasbeli beszdmolé forméajéaban,

o aszakmai munkak6zodsség beszamolojanak részeként,

o az adott feladat vagy program lezarasat kovetd irasbeli 6sszefoglald

forméajaban.

A beszamolas maddjat és hataridejét az atruhazasrol szol6 neveldtestiileti hatdrozat

hatarozza meg.

Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizott a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idépontban, illetve legalabb évente egy alkalommal, a tanév végi neveldtestiileti

értekezleten beszamol.

A nevelotestiilet az atruhazott feladatok és hataskorok ellatasat, valamint a
beszamolasi kotelezettség teljesitéset sziikség szerint, de legalabb tanévenként

felllvizsgalja.

A nevel6testiilet olyan feladat- vagy hatdskort nem ruhazhat at, amelynek atruhézasat

jogszabaly kizérja.

5.3.2 A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy terliletéhez
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kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A  munkakdzosseg
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd
munka tervezésehez, szervezésehez, értékelésehez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakodzosség tagjainak javaslatai alapjdn Osszeéllitott, egy tanévre sz6l6
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak0z0sség-vezeté iranyitja. A
munkako6zosség vezet6jét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd

bizza meg.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
e alsé tagozatos munkakozdsség
tagjai: also tagozatban tanit6 neveldk

o felsd tagozatos munkakozosség

tagjai: a fels6 tagozaton tanitd nevelok
e napkodzis munkaktzosség

tagjai: napkdzis csoportok nevel6i
e értékelési csoport

tagjai: a tantestiilet altal megvalasztott 4 {6

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel

rendelkeznek.

5.3.2.1 Szakmai munkakdzossegek feladatai

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belil:
e apedagobgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertiisitése,
e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
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e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésenek szervezése, segitése,

e aziskolai belso vizsgdk tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

ea koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apalyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakzosség-vezet6 személyére,

e segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint
a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez.

5.3.2.2 A munkakdz6sseg-vezeto feladatai és jogai

o Megbizas alapjan kozremiikodoként rész vesz a teljesitményértékelési rendszer
feladataiban.

o Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
munkakdzosségi értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez.

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

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében,
illetve egyseges dokumentécids rendszer kidolgozasaban (tajékoztaté flizetek,
naplok).

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

e Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

e Kepviseli a munkakdzdsseget szakmai forumokon, az intézményen belil és
kival.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e FEllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,

e Adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén
a pedagogiai szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakozdsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az
igazgatoi palyazatokat.

e Tavolléte esetére, illetve a munkakdzosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.
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e A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelésségeit
és a hataskoreit munkakori leirasa tartalmazza.

5.3.2.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéaséara a tantestilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errél

tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg

A szakmai munkak6z0sség munkajat munkakozosség vezetd, az értékelési csoportot
koordinator iranyitja. A csoport vezet6jét a tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza
meg.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.4 A sziil6i szervezet (k6z6sség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

szllbi szervezet (k6zosség) miikodik.

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

alkotjak.

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kOzosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

o elnok,

o elnokhelyettes,

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

vezetdségéhez.
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Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola
sziiloi szervezet (kozosség) valasztmanya (SZMK). Az iskolai sziiléi szervezet
(k6zOsség) valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek (kozosségek)
elndkei 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 6tven sz&zaléka jelen van. Dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (k0z0sség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola vezetdjének
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselait,

e 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 Vvélemeényezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, éves munkatervet,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel illetve tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

5.5 A tanuldk kdzosségei

5.5.1 Az osztalyk6zdsség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalykdzosseg élén — mint pedagogus- vezet6 — az osztalyfonok all. Az
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osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol peldaul az alabbi tisztségviselket valaszthatja meg:
e osztalytitkar,
e osztalytitkar helyettes
e tanulmanyi felelds,
e tisztasagi felelds
o viragfelelds
o falitijsag felelos

e sportfelelés stb.

5.5.2 Az iskolai diakbnkormanyzat

A tanul6k és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési ¢s
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat

vezetdségenek véleményét.

Az iskolai diakbnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési

szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a diakonkormanyzat

vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd

bizza meg.
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Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola vezet6jének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészErol, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az
iskolai  hazirendben meghatarozottak  végrehajtdsanak tapasztalatairol. A
diakkozgytilés 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés Osszehivasaért az intézményvezeté felelds. A diakkozgyiilés 2 év

iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 {6 diakképvisel6t valaszt.

5.5.3 Vendégtanuléi jogviszony létesitése

A tanulénak joga Kkuldndsen, hogy jogszabalyban meghatarozottak szerint
vendégtanulodi jogviszonyt l1étesitsen. A tanuld az iskoldban oktatottaktol eltérd iranyt
ismeretek megszerzése céljabol masik iskolaban elméleti tanitasi 6ran, gyakorlati
foglalkozason vehet részt, tehat olyan tantargy tekintetében engedélyezheté a
vendégtanuldi statusz, melyeket az az iskola, mellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban

all, nem tanit.

A vendégtanuloi jogviszony létesitését a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild irasbeli
kérelmére, a vele tanuloi jogviszonyban all6 intézmény vezet6je engedélyezheti. Az
irasbeli kérelmet annak az intézménynek a vezetdjéhez kell benytjtani, amellyel a
tanulo tanuldi jogviszonyban all. A dontéshozatal az intézményvezetd hataskorébe
tartozik. Az intézményvezeté donthet Ugy, hogy engedélyezi, de donthet Ugy is, hogy

nem engedélyezi a vendégtanuldi jogviszony létesitéseét.

A kérelemnek tartalmaznia kell a tanul6 adatait, arra valo konkrét nyilatkozatot, hogy
a kérelem vendégtanuldi jogviszony létesitésére vonatkozik, az adott tantargyat,
melyre a kérelem iranyul, illetve annak az oktatasi intézménynek a megnevezését és
adatait, ahol a tanuld vendégtanuldi jogviszonyt kivan létesiteni, és amelynek
pedagdgiai programjaban és helyi tantervében az adott tantargy (pedagdgiai ismeretek)
szerepel, ezaltal az intézmény jogosult arra, hogy a tantargybdl osztalyozovizsgat

Szervezzen.

A benyujtott kérelem atvételétdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatoja beszerzi
a dontéshez a tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt létesité iskola javaslatat. A
tanuloval vendégtanuldi jogviszonyt Iétesitd iskola donthet ugy, hogy fogadja, de

donthet Ggy is, hogy nem fogadja a tanul6t. A tanuldval jogviszonyban all6 iskola

26



igazgatoja a benyujtott kérelemr6l meghozott dontésérdl értesiti a tanulot, kiskoru
tanulod esetén a sziildt, valamint a tanuloval vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola

vezetdjét.

A vendeégtanulo teljesitményének értékelését a fogado iskola végzi, és irashan értesiti
a tanuldval jogviszonyban all6 iskolat. Amennyiben a tanulé a vendégtanuloi
jogviszonyaban érintett tantargy elméleti tanitasi érajan nem tud részt venni, tekintettel
az orarendek Osszeegyeztetésére, a két intézmény kozotti tdvolsagra és egyéb nehezitd
kortlmenyek fennallasara, melyek a gyakorlatban a vendégtanul6i jogviszonybdl
eredd részvételi kotelezettségének teljesitését lehetetlenné teszik, a vendégtanuldi
jogviszonyara vonatkozo6an egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelmet nyajthat

be az engedélyez0 szervhez.

5.5.4 Az intézményi tanacs

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan az intézmény
miikodésében érdekelt személyek és szervezetek egylittmitkodésének elémozditasara,
a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb

képviseletére intézményi tanacs miitkddik. Az intézményi tanacs érdekegyeztetd szerv.

5.5.4.1 Az intézményi tanacs jogkore

Az iskolaszék, intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

e doOntési jog:
- sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa.

e Részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intezkedések ellen benyujtott kerelmek elbiralasaban.

e Egyetertési joga van a tankonyvellatas szervezesevel kapcsolatos szabalyok
elfogadasakor.

e Véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:
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* a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
* a hazirend elfogadésakor,
* Véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben.

Miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az intézményi
tandccsal vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége, aki személyes megbeszélés, a
nevelGtestiileti értekezletekre valé meghivas Utjan az intézményi tanacs vezet6jével
rendszeresen konzultal, tovabba az iskola féléves és év végi szakmai munkajarol sz6lo

beszdmolot megkiildi az iskolaszEk, intézményi tanacs vezetdjének.

* Javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény

irnyitasat.

5.5.5 Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa

5.5.5.1 Az igazgatosag (vezetoség) és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd

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

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdsag megbeszélései,
e az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) lései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

o kozosségi média

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a neveldi szobdban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezet6ség tlései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo

pedagogusokat az 1ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kdzvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az

igazgatosaggal, az iskola vezetdségével (az igazgatoi tandccsal) .

5.5.5.2 A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon,

e adiakonkormanyzatot segit6 pedagogus diakgytilésen tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan sz6ban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kbzvetlenil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselk Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban, ,, 6tletladaban”
egyenileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevel6testiilettel .

5.5.5.3 A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e az intézményvezeto:
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o asziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyi iilésén félévente
o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o aziskolai honlapon megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

o hirdetményben

e az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten, tanévenként 3  alkalommal
tajékoztatjak.
A sziilok szamdara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e a sziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadd 6rai, (havonta)
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo értékelésére Gsszehivott megbeszelések,
e irasheli tdjekoztatdk a tajékoztato flizetben, e-ellenérz6 konyvben, e-naplo
A sziildi értekezletek és a neveldk fogaddordinak idépontjat az osztalyfondki, az iskolai

munkaterv illetve annak melléklete valamint a tijékoztato flizetek tartalmazzak.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetlentil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott ligyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, vagy a

didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyenileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

nevelOtestiletével.

A sziil6k és méas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s miikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérél az iskola
vezet6jétdl, valamint helyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

e az iskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szobajaban,

e az iskola intézményvezetdjénél

e az intézmény beiskolazasi korzetében talalhatdo alsébb foku kozoktatasi

intézmenyekben,

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
e aziskola irattaraban;
e az iskola kdnyvtaraban;
e az iskola neveldi szobdjaban,;
e aziskola intézményvezetdjénél;
e az osztalyfénokoknél; az osztalyteremben
a hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény elGirasainak megfeleléen — az

iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

5.5.5.4 A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa

Az  iskoldban  tevékenykedd = szakmai = munkak6zOsségek — folyamatos
egyiittmiitkddéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi
felelosek. A szakmai munkak6zosségek vezetéi a munkak6zOsség éves
munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre

tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertleteire:

- amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,
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- iskolan kivili tovabbképzések,
- atanuldk szdméra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és

sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.5.5.5 Az iskolaszék, intéezmenyi tanacs és az iskola kozosségeinek
kapcsolattartasa

Az intézmenyi tanacs az iskola kdzosségeivel az intézményi tanacs teljes jogu tagjain

és a meghivottakon keresztil tartja a kapcsolatot.

Az intézményi tanacs tagjai rendszeres idok6zonkent — évente legalabb 2 alkalommal
— Kkotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tanacs
tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,

javaslatait az intézményi tanacs felé tovabbitani.

Az iskolaszék, intézményi tanacs Ulésein allandé meghivottként az alabbi személyek

vehetnek részt:
- az iskola igazgatdja,
- az igazgatohelyettes

Az iskola miikdodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola
igazgatdja rendszeresen — évente legalabb 1 alkalommal — koteles tajékoztatni az

intézményi tanacsot.

5.5.5.6. Az iskolai sporttevékenység és az iskolavezetes
kapcsolattartasa

Az intézményben 6nallo iskolai sportkdr nem miikodik. A tanuldok sport- és

mozgasigenyének kielégitése, valamint az egészseges életmodra nevelés erdekében a
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sporttevékenység az iskola altal szervezett tanoran kivili foglalkozasok, szakkorok,

sportedzések, valamint egyéb sportprogramok keretében valdsul meg.

Az iskolai sporttevekenység szervezéseért és szakmai koordinacidjaért az igazgato

altal kijelolt pedagogus, illetve az adott sportfoglalkozas vezetdje felelOs.

Az iskolavezetés és az iskolai sporttevékenységet végzo pedagdgusok,
foglalkozasvezetok kapcsolattartasa folyamatos. A kapcsolattartas elsésorban
személyes megbeszélések, vezetoi értekezletek, munkakozosségi megbeszélések,

valamint sziikség szerint irasbeli tdjékoztatas atjan torténik.

Az iskolai sporttevékenység szervezésével kapcsolatos fontosabb kérdésekrdl,
kiilondsen a foglalkozéasok rendjérdl, a tanuldk részvételérol, a versenyeken és
sportprogramokon valo részvételrdl, valamint a sziikséges targyi és személyi

feltételekrdl az igazgato és az érintett pedagdgusok rendszeresen egyeztetnek.

5.5.5.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 feladatok, problémak megoldasa
céljabol a foigazgato, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkivili

szll6i értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet a foigazgato hivhat dssze.

Az alapfokl milivészeti iskolaban a sziil6i értekezleteket tanszéki hangverseny koveti.
Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenkent a igazgaté altal kijelolt iddpontokban

tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdsége, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA e-napld
alkalmazasaval tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo

kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél kiildésével torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploban, elektronikus tajékoztatd fuzetbe tett
bejegyzés Utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az elektronikus
tajékoztatd fuzet atjan tajékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardél és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legaldbb 6t

munkanappal az esemény eldtt.

Amennyiben a sziilok nem tudnak élni az elektronikus napld altal nyUjtott
lehetéséggel, legfeljebb negyedévente kapnak irdsban tajékoztatast a tanuld iskolai

elomenetelérol.

Az adott tanév eseményeirdl a sziildk az els6 sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

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

[1 Szakmai alapdokumentum

(1 pedagogiai program,

[] szervezeti €¢s mitkodési szabalyzat,
(1 hazirend.

A fenti dokumentumok — a hazirendet kivéve - nyilvanosak, azok a igazgat6i irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor megismertetjuk.

5.5.6 AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI
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Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval: kozvetlendl - Egri Tankeruleti Kozpont (Eger,
Bem tabornok Ut 3.)

POK Egri tagintézményével (Eger, Szvorényi (t)

Pedagogiai Szakszolgalattal — Palyavalasztasi Tanacsadas

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

A terlletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tandcsado ( Heves
Arany Janos (t)

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal (Eger Cifrakapu Gt)

Heves Varos Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegité Szolgalataval
Heves varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi és Gyamiigyi Ugyfélszolgalattal
A terlletileg illetékes dnkormanyzatok képvisel6testiilettel és polgarmesteri
hivatallal

a torténelmi egyhazak helyi gyllekezeteivel

jarasi hivatallal

korméanyhivatallal

a terlletileg illetékes rendvédelmi szervvel

A munkakapcsolat megszervezéseért, iranyitasaért az igazgatoé a felel6s.

Az eredményes oktatdo- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogato ,,Sportolassal, szorakozassal az egészséges €¢letmodért”,
és a Tarnaméra Uj Nemzedékéért alapitvanyok kuratoriumaval.

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

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

A termel0, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
helyi vallalkozok, gazdalkoddok

MIKV (Magyar Ifjusagi Voroskereszt)

Elsdsegélynyujtas Oktatasért Alapitvany
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért az intézményvezeté a felelés. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Hazi Orvosi Rendeld, Fogorvosi Rendeld, Egészséghéz
Tarnaméra Matyas Ut 1-3.sz. alatt illetékes egészségugyi dolgozdival, és segitségikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségigyi vizsgalatat.

A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

A nevelok szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miikod6 szakmai munkako6zosségek koziil az alabbiak kapcsolddhatnak be a
tertileti szakmai munkak6zosségek munkajaba:

o osztalyfonoki munkakozosség, (felsds)

e alsds munkakozosség,

e napkdzis munkakdzosség

A koznevelési torvény 248 (3) bek. alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédo

szervezet nem mukodhet.

5.5.6.1 Kapcsolattartas a veszélyeztetettséget észlel6- €s
jelzorendszer tagjaival

Az egyének, csaladok, gyermekek probléméainak miel6bbi felismerése, azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében az allam a szocialis és gyermekjoléti
ellatérendszer keretén beliil észlel6- és jelzérendszert miikodtet. Az észlelé- €s
jelzorendszer egyiittmiikodés a jelzérendszeri tagok kozott, célja a veszélyeztetettseg
miel6bbi felismerése és jelzése az erre a célra kijelolt professzionalis szolgaltato felé,
a folyamatos egylittmiikddés és informacidaramlas biztositasa a probléma megoldasa
erdekében.
- Ha a jelzérendszeri személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezetdje kiemelt
vesz€lyeztetd okra utaldo koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkés6bb
harom munkanapon bell eleget kell tennie jelzési kotelezettségének.

- Haaz iskola alkalmazottja a meghatarozott jelzési vagy kezdeményezési
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kotelezettséget nem kozvetlenil, hanem az iskolavezetbje, vagy arra kijelolt
szemely Utjan gyakorolja, kiemelt veszélyezteté okra utald kdrilmény észlelése
esetén haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon beliil koteles azt az
iskola igazgatdjanal vagy a Kkijelolt személynél kezdeményezni. Az iskola
igazgatoja vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést kovetd harom

munkanapon belll teljesiti a jelzési kitelezettséget.

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

a) a gyermek szexualis bantalmazésara utalé korilmények:

b) a gyermek fizikai bantalmazasara utald kérilmények

c) a gyermek elhanyagolasara utald kdralmények

d) a gyermek altal megkisérelt ongyilkossdg, ha a gyermek még nem részesil
egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben.

A Gyvt.-ben meghatérozott intézmények és személyek kotelesek

a) jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd
szolgaltaténal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos

elhanyagolasa vagy egyéb mas, stlyos veszélyeztetd ok fennall&sa, tovabba a gyermek

onmaga altal eldidézett slyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

A jelzérendszeri tagok a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése és megsziintetése érdekében kotelesek egymadssal
egylttmiikddni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

Fdszabaly szerint a jelzésnek irasban kell érkeznie (e-mail, levél, jelzélap). A halasztast
nem tlird, azonnali beavatkozast igényl6 jelzés telefonon vagy szoban is

torténhet, de utdlagosan ezt is irdsossa kell tenni. Jelzés anonim modon is tehetd,
amikor nem jelenik meg a jelzést tevé személye. Bantalmazas és elhanyagolas
esetében zartan kezelendd jelzdlap toltendd, szintén a jelzést tevo személyének
anonimitasa miatt. A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermekek bantalmazésara,
elhanyagoléasara vonatkozo jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, illetve
személy adatait erre iranyul6 kulon kérelem hianyaban is zartan kell kezelni. Ezen

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

Az intézmény jarvanyigyi protokolljat a hdzirend tartalmazza.

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

Az iskola épilete szorgalmi idoben hétfétél péntekig reggel 7 ératdl du. 18 éréig tart
nyitva. Az iskola vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd

idépontban, rendkiviili esetben Szombaton és vasarnap is nyitva tarthat(k). Tanitas

nélkuli munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziil6i igényeknek
megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanul6i jogviszonyban &ll6 gyermekek

ugyeletének biztositasardl.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Ennek hidnyaban az éplletekben tartzkodo technikai személyzet, aki ebben

az esetben zérja az épuletet.

6.2 Az alkalmazottak munkarendje

6.2.1 A pedag6égusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol
all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg. A
tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasok tartalméat a tantargyfelosztas — és az annak

alapjan keszitett — orarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen

38



belll a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgaté illetve az igazgatd-helyettes

allapitjak meg.

A pedagdgusnak a munkabdl valo rendkivili tAvolmaradésat, tovabba annak okét
lehetdleg el6z6 nap,de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az els6
foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az
igazgatonak évagy az igazgatO-helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés

torténhessen.
A tanorék cseréjet az igazgato vagy az igazgato-helyettes engedélyezheti.

A hidanyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell
megoldani. Valamennyi pedagdégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a
szakmai munkak6z0sség-vezetdjéhez eljuttatni annak érdekében, hogy tavolmaradasa
esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti

elorehaladast.

A pedagOgusok szamara a kotelez6 oraszamon feliili, nevelé-oktatd munkaval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgaté adja az igazgatd-helyettes és a munkak0z0sség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai felkészultség mértéke és az egyenletes

munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az

alkalomhoz il16 6ltozetben — elvaras.

6.2.2 A neveld-oktatdmunkat kdzvetlenll segité alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyok alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

* iskolatitkar

* pedagodgiai asszisztens
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6.2.3 Az intézmény technikai dolgozoinak munkarendje

A technikai munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok

alapjan — az igazgato allapitja meg.
Technikai alkalmazottak:
- karbantarté

- takarito

6.2.4.Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az iskola tanul6i 7.00-18.00-ig tartozkodhatnak az épuletben a Hazirend szabalyai

szerint, pedagdgus és/vagy pedagogiai asszisztens feltigyelete mellett.

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényestlésének és teljesitésének maodjait, valamint az iskola

bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

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

masodsorban a pedagdgusok tgyelnek.

6.3 Az intézmeényben valé benntartdozkodas rendjének
szabdalyai

6.3.1 A tanuldk benntartézkodaséanak rendje

Az iskola épulete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 oratol 18.00 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval €s a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az

épllet ettdl eltérd idépontban, illetve Szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi id6 megkezdése el6tt 7-t6l, befejezése utan 17.00-ig az iskola Ugyeletet

biztosit az a gyerekek szdmara.

Az iskoldban a tanitasi orékat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14.10 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az oOrakdzi sziinetek hosszat és

Utemezését a Hazirend tartalmazza.
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A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard

tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oraig tart.

Az iskol&ban reggel 7.30 06réatdl a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanéri
iigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasaganak

megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tanuld a tanitdsi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziildi kérés
hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgato-helyettes adhat

engedélyt.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet a fenntarté hatarozza meg, és azt az igazgato a

szlinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, a neveldk tudomasara hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

« aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

+ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,

+ az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével

hasznélhatjak. Ez aldl az intézményvezetd sem adhat felmentést!

6.6.2 Az alkalmazottak intézményben valo benntartdzkodasanak
rendje

A pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozéasa elétt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete elétt 15 perccel

annak helyén koteles megjelenni.
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Az intézmény neveld-oktatdbmunkat kdzvetlendl segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejliket a munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz0 meghatarozott teriileten
tolteni. Ha a munkakorikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen Kivili
tartozkodast szlikségessé teszi, ennek tényeét és az intézményen kivil vald tartdzkodas
varhatd idejét az igazgaténak vagy az igazgatO-helyettesnek elézetesen be kell

jelentenilk.

6.6.3 A vezet6k benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

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

16 oOra kozott az igazgatdnak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Héto Kedd Szerda Csutortok Péntek

Egésznap Jné J.E. J.E. Jné Jne

Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettese kdzul rendkivili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szlikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat vagy az iskolatitkart kell megbizni. A megbizast
a dolgozok tudomaésara kell hozni. Reggel 7.00 és 7.30 kozott az intézményben
tartozkodo gyermekek feliigyeletét a szolgalatban 1év6 technikai dolgozo latja el. A 16
Ora utan az intézményben tartozkodo gyermekek feliigyeletét az a napkdzis neveld latja

el, akinek a csoportjaba tartozik az érintett gyermek.

6.6.4 A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskort vagy felndtt
személy csak eldzetes megbesz€lés alapjan, a megbeszElt iddpontban és iddtartamban

tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado
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idejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a tanévnyitdo sziiléi értekezleteken

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

A sziilék gyermekeiket az iskola el6terébe kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a

keresett felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje,
az eldzetes megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben, azok épségét és allagat

megoOrizve tartdzkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos tgyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol engedélyt kaptak.

Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket a tanuldi portas koteles eligazitani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épuletébdl elvinni csak az

intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
szunetekben — kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6é 1génybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épuletében és attdl 5 m-re dohanyozni tilos!

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Amennyiben a tanuld kozépfoku allami nyelvvizsga-bizonyitvannyal, illetve azzal
egyenértékii idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik, és ezt az iskolédban
bemutatja, a tanulot az intézményvezetd az adott idegen nyelvi orék latogatéasa alol

felmentheti.
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6.4.5 A tanoran kivuli foglalkozasok /egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmaéra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivdili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi otthon,

e tanul6szoba

o szakkorok,

e sportedzeés/ futballedzések

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e egyeéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

o iskola kényvtéri foglalkozasok

e milvészeti foglalkozasok

6.4.5.1 A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és mitkddési
szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthonba valo felvétel rendje:

Az egyes napkozis csoportokba tantermeink méretei miatt 30 tanul6nal tbb altalaban

nem vehet? fel.

A felvétel szempontjai a kovetkezok.
o veszélyeztetett helyzet
e hatranyos helyzet
e Dbejaro tanulok
e mindkét sziil6 dolgozik, a feliigyeletet nem tudja megoldani
e sokgyermekes csaladbol jelentkezd tanuld
Tuljelentkezés esetén a felvételre sziikség szerint bizottsagot kell létrehozni

A bizottsag tagjai:
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e Intézményvezetd vagy helyettese
o GylV —felel6s
e Diakonkormanyzati vezetd
e Tagozati munkak6zosség vezetd
Dontés szotobbséggel torténik.
A bizottsag 0sszehivasa 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 mikodési
szabdlyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében régziti. A napkozis

tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

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

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

6.4.5.2 Az egyéb tandran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabéalyok

A tandrén kivili foglalkozéasokra val6 tanul6i jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok Kkivételével — Onkéntes. A tandran Kkivili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzérkdztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik ki,

részvételik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.
Az Egyéb foglalkozasok- tandran kivuli foglalkozasok megszervezesét (a foglalkozasok

megnevezesét, heti draszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév

elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivili foglalkozasok vezetéit az intézményvezet6 bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan, éves munkatervik alapjan végzik. Tandran Kkivili

foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében évente legfeljebb 1 alkalommal az iskola éves munkatervében tervezett
idépontban osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A 6. osztalyosoknak adott tanév
1. félévében (tavasszal) erdei iskolai tdborozast. A tanuldk részvétele a kirandulason,
tdborozdsokon oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik. A
kirdndulés tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben rogziteni kell.
Kirandulas, taborozas el6tt Kirandulasi/Utazasi tervet kell leadni, amelyen a tanuldk
névsora és a torvényes képviseldinek elérhetGsége is szerepel. A kirdndulas illetve
tborozas befejezese utan a pedagogus szervezének pénziigyi elszamolast a sziilok felé
kell kesziteni.

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
kapcsolodd foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az
tanitasi 1don kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a

sziilloknek kell fedezniik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok,

szinhaz- és mlzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk

részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek

kell fedeznilk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéseért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.
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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 sziild

viseli.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — megszervezi az étkeztetést, étkezési
lehetéséget biztosit. A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok
napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna), igény esetén egyszeri (ebéd)
részesilnek. A napkdzibe nem jaro tanuldk szdmara — igény esetén — az 6nkormanyzat

ebédet (menzét) biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar milkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési

szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részveétel a tanulok szaméara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjében iktatva. A
tanuldk hit- és vallasoktatisat az egyhdz altal kijelolt hitoktatdé végzi. A tantargy
valasztasara az érvényben 1év6 jogszabaly eldirasa vonatkozik.

A tanuldk csoportbontasban vélaszthatjak a kotelezo6 etika tantargyat illetve helyette a

hit-és erkolcstan orakat évfolyamonként felmend rendszerben.

Az iskola helyiségeit, épuleteit az igazgatosag/fenntarté dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az iskola keretében szervezett szakkorok, az erre jard tanuldk valamint a

didkénkormanyzat.

6.5 Tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras rendje

6.5.1 A fegyelmi eljaras célja:

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend
fenntartdsa érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kdzott

jogszabalyok alapjan Kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a
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didkok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségliket, és ha a gyanu bizonyitast
nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot €s tarsait meggydzze arr6l, hogy a kotelességek
elmulasztasanak és masok jogai megsertésének elkerilhetetlen kdvetkezménye a

felel0sségre vonas, és ezaltal megel6zze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

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

igazgato jar el.

* A fegyelmi eljarads meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzésr6l szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasha
kell foglalni, melyet az igazgato ir al4, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja

alairasaval hitelesit.

* A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kzdsen

miukodtesse a fegyelmi eljards lefolytatasdat megelozo egyezteto eljardst.

* Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti

megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

« A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kdvetden az
intézmény  vezetdjének a  didkdnkorményzat  vélasztmanyat a
diakonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a
helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve torvényes

képviseldjét az osztalyfonok Gtjan haladéktalanul értesiteni kell.

* Masodszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni a
didkonkormanyzat, a sziili szervezet és az intézményi tanacs — ennek hianyaban

az iskolaszék — vélemenyét.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagogust biz meg,
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akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a serelmet szenvedett tanulo

elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval valo
konzultcio utan jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgalo termét az iskolanak,
valamint az egyeztet$ eljaras 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 koveto tizenot napon beldl

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 idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a

fegyelmi eljaréas folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a tanulé a kdtelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziil6je gyermeke

ellen kéri.

A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanulé eletkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe

kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és

irdsba kell foglalni, melyet az eljards soran a didkonkormanyzatot segitd
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pedagdgus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

O Megrovas;

o szigoru megrovas;

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

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely
utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a
maésik (fogadd) iskola igazgatdjaval

o eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd
akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kerultek,
viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegili és igen sulyos;

o Kkizards az iskolabol, mely a tankodteles tanulé esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodé jellegii

és igen sulyos.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaval az igazgato — a nevel6testiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitél az iigy targyilagos

elbirdlasaban valé részvétel elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a
kiskoru tanul6 sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor

keriljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is

képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald
egyeztetést kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas)

helyét, idOpontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett
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felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras al& vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettsegszegest, vagy a

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerli szOtobbséggel megbizott Ottagi pedagdgusokbol 4llo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd
harminc napon belil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozul

egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

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

korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elndke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét €s rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok szlikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi targyalést
lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell szlintetni, ha

o a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

o) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

o) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskorti fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas

fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkdildeni, ha a
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fegyelmi blntetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatdrozat megkuldését nem Kkeéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl
lemondott.

* Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulo esetén pedig a sziilo is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon belil kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja kérelmet az

ugy 6sszes irataval egyutt a fenntartohoz tovabbitja.

« A tanuld — a megrovas és szigori megrovas kivételével — fegyelmi blintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
illetve megvonéasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,

fegyelmi biintetések esetén tizenkettd honapnal.

« A fegyelmi bintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld
kortilmeényekre és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara vald
tekintettel — legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheto.

« A fegyelmi gy elinditdsaban és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulo
- kozeli hozzétartozbja
- osztalyfondke illetve osztalytanitoja
- napkozis neveldje
- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja
- afegyelmi vétség sértettje
- akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem véarhato

el.

* A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC

torvény 58. §-a alapjdn a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
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kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

Biintetések, elmarasztalasok

A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezd, illetve fegyelmi intézkedést vonhat

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

Az elmarasztalas fokozatai és kovetkezményei:

1. Szébeli figyelmeztetés (Tobbszori szdbeli megszolitas utan)

2. lrasbeli (szaktanari, nevelStanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatoi,
tantestileti) figyelmeztetés

3. Irasbeli intés (osztalyfonoki, igazgatoi, tantestiileti)

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

+ Meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentésének illetve megvonasanak

lehetdsége (osztaly és iskolai programokrol valo eltiltas)

A fegyelmi eljaras intézkedésének formai és kdvetkezményei:

1. Megrovas

2. Szigor( megrovas

3. Meghatéarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa (osztaly
és iskolai programokrol valé eltiltas)

4. A tanulo kartérités megfizetesere valo kotelezese

5. Athelyezés masik iskolaba

6.6 A tanulmanyok alatti vizsgak vizsgaszabalyzata
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6.6.1 A vizsgaszabalyzat célja

Vizsgaszabalyzatunk célja a 206/2012.(V111.31.)EMMI rendelet 648-788-ig terjedd
bekezdésében valamint a Nemzeti koznevelési torvény 558 (1),(2) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a tanulok tanulményok alatt tett vizsgai lebonyolitasi
rendjének szabalyozasa.

A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint

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

- és az értékelés rendjét a nevelbtestiilet a pedagogiai program alapjan hatarozza meg
és a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

A tanulmaényok alatti vizsgak célja:

azon tanuldk osztalyzatainak megéllapitasa, akiknek felévi vagy év végi osztalyzatait
évkozi teljesitmenylk és érdemjegyeik alapjan a jogszabalyok és az intézmény
Pedagogiai Programja szerint nem lehetett meghatarozni

a pedagodgiai programban meghatarozottaknal rovidebb id6 alatt (tanév 6sszevondassal)
szeretné a kovetelményeket teljesiteni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

6.6.2 Altalanos szabalyok
Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra,

azaz:

- osztalyoz6 vizsgakra

- kuilénbozeti vizsgakra

- javité vizsgakra

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulojara:

- aki osztalyozo vizsgara jelentkezik

- akit a nevelGtestiilet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit

- aki egyedi tanrend szerint teljesiti tankotelezettségét

- aki tanev kdzben mentesitve volt a keszségtargyak tanulasa aldl
- akit a nevelGtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit
Kiterjed tovabba az intézmény nevelGtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag

megbizott tagjaira.
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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 Intézmenyi osztalyozo vizsgat a félévi ¢és év végi jegyek lezarasat megel6z6 két
hétben kell megszervezni.

Osztalyozé vizsgat kell tennie teljesitményének értékelése céljabdl a tanuldnak, ha a
tanitasi év soran jogszabalyban meghatarozott mértékii igazolt és igazolatlan hianyzast
gyljtott Ossze, s emiatt félévi vagy év végi osztilyzatat nem tudta a szaktanar
megallapitani.

Az osztilyozod vizsgdhoz vezetd hidnyzds mértéke 250 ora, illetve egy adott
tantargybdl a tanitasi 6rak tobb mint 30 % - a.

Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanuldénak a félévi és ev végi jegyek lezarasat
megeldzd két hétben, ha

- felmentést kapott —kérelmére - a kotelez6 tandrai foglalkozasok latogatasa alol a
Kn.tv.558 (1),(2) bekezdése szerint sajatos helyzete miatt,

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

A vizsgazonak az irasbeli vizsgdk megvalaszolasahoz rendelkezésre allo 1dd
vizsgatargyanként 45 perc. Sz6beli vizsga egy vizsgazonak egy vizsganapra legfeljebb
harom vizsgatargybdl szervezhetd. A vizsgaztatas idotartama 15 percnél nem lehet
tobb.

A tanulményok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhaté meg, ha az
intézmény nem a PedagoOgiai Programban meghatarozott kdévetelményeket kéri
szamon, vagy a vizsgaztatas soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhet6leg a tanulo
teljesitményét hatranyosan befolyasolta.

Az osztalyoz6 vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet.

6.6.4 KULONBOZETI VIZSGA

A kilonbozeti vizsgak idépontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.
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Iskolavéaltoztatas vagy kulfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételekent
irhatja el6 az intézmény a kilonbozeti vizsga letételét. Abbdl a tantargybdl vagy
tantargyrészbdl kell kiillonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyet az Intézmény a
megkezdeni tervezett évfolyamtdl alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy,
tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
Iépésnek.

A Kkilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatéarozdsa sordn mindig
egyedileg kell az intézmény vezetdjének hatarozatot hoznia a jelentkezd tanulo

ugyében.

6.6.5 JAVITOVIZSGA

Ha a tanul6 tanév végén — legfeljebb harom tantargybol- elégtelen osztalyzatot kap,
javitdvizsgat tehet.

Junius 20-ig minden tantargy javitdvizsga témakdreit az iskola honlapjan kdzzé kell
tenni.

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

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

A tanulot a vizsga eredményérdl azonnal tajékoztatni kell.

6.6.6 TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK
LEGFONTOSABB ALAPELVEI

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

- ellendrz6 tanar
Az elndk
- felel a szabalyok betartasaért,
- ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzOkonyvet,
- hakell szavazast rendel el
Kérdez6 tanar(ok)

- csak megfeleld tanari végzettseggel lehet
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- lehetdség szerint ne az kérdezze a tanulot, aki vizsgara kiildte.
Az intézményvezet6 felel a vizsgék szabalyos lebonyolitasaért.
Ellen6rz6 tanar

- lehetdség szerint szakos tanar

- felel a vizsga szabalyszerliségéért

6.6.6.1 Irasbeli vizsgak altalanos szabalyai

- a tanteremben minden padban csak egy diék llhet
- a feladatlapot az iskola pecsétjevel kell ellatni, fel kell tlntetni a tantargy
megnevezését, a tanuld nevét és a datumot
- a feladatlap megoldasanak ideje 45 perc, kivétel a nyelvi elokészitd évfolyamon a
célnyelv ahol 60 perc all a tanul6 rendelkezésére
- a vizsgan hasznalhato segédeszkdzoket a szaktanar tajékoztatasa alapjan a tanulo
hozza magaval
Egy vizsganapon két irasbeli vizsga tehetd le, de kozottiik 10 perc pihendidét kell
biztositani
Ha a vizsgaz6 az irasbelin szabdlytalansagot kovet el, a feliigyel6 tanar e tényt
jegyzOkonyvben rogziti, és felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgaténak
Az irasbeli vizsga javitasa

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

- ha a szaktanar arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgaz6 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
biztositani.

- a SzObeli vizsgdn minden vizsgdzd tételt hiz, a tantargyakhoz kapcsol6dd

segédeszkozokkel készil az 6nallo feleletre

a felkésziilési id6 legalabb 30 perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs
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felkészulési 1d6

a felelet sordn a tanuldo a felkésziilési id6 alatt készitett jegyzeteit
hasznélhatja

- afelelet maximum 15 percet tarthat

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

- két tantargy kozott a vizsgazo pihendiddt kérhet

- Ha a szbbelin a vizsgazo6 szabalytalansagot kovet el, az elndk figyelmezteti,
jegyzokonyvet készit €s a vizsgabizottsdg dont a szébeli eredményérdl

- szabéalytalansagok esetében a vizsgabizottsag elndke értesiti az igazgatdt, 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 fuggetlendl egy

érdemjeggyel kell értékelni

6.6.6.4 Az egyes vizsgatargyak részei, kovetelményei és értekelési
rendje

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

kovetelményrendszerével.

Vizsgatargyak részei

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

Természettudomany/Kaornyezetismeret

Természettudomany
Fizika

Foldrajz

Biologia

Kémia

Hon- és népismeret
Etika /hit-erkolcstan
Digitalis kultura
Testnevelés és egészsegfejlesztés
Vizualis kultara
Enek-zene

Technika és tervezés
Allampolgari ismeretek

Drama és szinhaz

irasbeli + szdbeli vizsga

irasbeli + szdbeli vizsga

irasbeli+ szdbeli vizsga

irasbeli + szdbeli vizsga

irasbeli + szdbeli vizsga

irasbeli + szdbeli vizsga

irasbeli + sz6beli vizsga

irasbeli + szébeli

szobeli vizsga

gyakorlati vizsga

gyakorlati vizsga

gyakorlati vizsga

irasbeli + szdbeli vizsga

szObeli + gyakorlati vizsga
szobeli vizsga

szoObeli vizsga

6.6.7 AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

6.6.7.1Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:
e Diztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

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

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

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a

dolgozdk munkavégzésérdl;

o feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdméra a szakmai

(pedagogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve

megelézze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

6.6.7.2 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé
ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel-oktatd munkahoz kapcsoldédo adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezeése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzossegek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kdzossegformalas

6.6.7.3 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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e az cellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrdl mésolatot késziteni;

e az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellen6rzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzé dolgozé koteles:
e az cllenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6

szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

e azellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen
felettesevel,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.

6.6.7.4 Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az cellendérzés moddjara ¢és megallapitidsara vonatkozoéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozo koételes:

e az ellendrzést végzéd dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent,

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.

A belsé ellenérzést vegzoé dolgozo feladatai:
o Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzeést koteles a

jogszabalyokban, az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban,
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az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan

végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

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

felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozéd
figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési
feladataik:

lgazgatd:
O

o

(@]

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi,
pénzigyi, lgyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmeény belsd ellendrzési szabalyzatat;

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

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett.

Igazgatd-helyettes:

o

folyamatosan ellen6rzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és

ugyviteli munkajat, ennek soran kilénosen:

= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

» apedagogusok munkavegzését, munkafegyelmeét;

» apedagOgusok adminisztracios munkajat;

= a pedagogusok neveld-oktatd  munkajanak  modszereit  és
eredményességet;

= agyermek- és ifjusagvedelmi munkat.
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= didkénkormanyzat tevékenységeét

Ugyvitelvezeté/iskolatitkar:

= folyamatosan, feligyeli az intézmény miszaki, a pénzlgyi-szamviteli
szabalyok betartasat, ennek soran kiilénosen:

= Kkezeli az ellatmanyt

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

= aleltdrozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat

= folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerti (takarito,

karbantartd) munkavégzését, munkafegyelmét

Munkak6zisség-vezetok:
» folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kilondsen:
» apedagogusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket;
= a neveld6 ¢és oktatd6 munka eredményességét (tantargyi

eredménymeérésekkel).

Az intézményvezet egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldIni.

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

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd

a felel6s.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
bels6 ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az intézményvezetd szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét

illetGen.
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A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mukodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel ¢és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockdzatkezelési, valamint ellenérzési ¢€s iranyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézmény a pénzkezelésrol a kovetkezoket rendeli el:

A havi munkabér pénzintézetekhez torténd atutalas utan veheto fel.

Ellatmany:
Ha ellatméannyal rendelkezik az intézmény. Errél az iskolatitkar/intézményvezetd

el6irasnak megfelel6en szadmol el az Egri Tanker(leti Kdzpontnak.

Téritési dij beszedése
Az étkezésekért jard téritési dijat az dnkormanyzat megbizott dolgozéja szedi be.

Teljes felelosséggel tartozik az onkormanyzatnak.

Osztalypénztar

Az osztéaly pénztéarokat az egyes évfolyamokon az adott sziil6i munkak6zosség kezeli.
Amennyiben a sziild1 kozosség pedagdgusnak osztilykirandulasra, taboroztatasra,
osztalyprogramra koltséget ad at, a pedagdgusnak kotelessége a kiadasokrol

maradéktalanul a sziilok felé elszamolni.

Ha a pedagdgus palyazati pénz bevonasaval szervez barmilyen iskolai programot

pénzkifizetés csak az intézményvezetd tudtaval , teljesités igazolds utan a tankertileti

6.7 Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az

elektronikus irat: az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
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alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

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

A papiralapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel,

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgato-helyettese vagy iskolatitkéara
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elott
el kell végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrol szo6l6 2001.evi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott
dokumentum. Az adatok tarolasa a szolgaltatd e célra hasznalatos szerverein
torténik, 5 évig. Az adatokat az iskola adathordozon is tarolja. (DVD).

» Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatnia pedagogusok éltal az adott hdnapban
megtartott orak, talérak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt
az intézmény igazgatdjanak vagy igazgatd-helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait. 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 tanulénak vagy a gondvisel6nek.
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e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas

vagy a tanuldi jogviszony més megsziinésének eseteiben.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak

kell gondoskodnia.

6.8 Elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sorén ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az iIntézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa;

« az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
« az oktober 1-jei pedagdgus és tanul6i lista;

« az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések;
* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikali
haldzataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo

hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
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igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az/igazgatd-helyettes

férhetnek hozza.

6.9 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokéasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmeény eplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

* a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni 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 tlizoltdsagot,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket, és a sziil6t

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket a Tiizriadd tervben
meghatarozott méodon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épllet kiuritéséhez. A veszélyeztetett epiiletet a benntartdzkodd
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tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében taladlhato "Kitiritési terv'" alapjan kell

elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

« Az épiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is

gondolnia kell!

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

elhagyasaban segiteni kell!

* A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

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

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,

e a rendvedelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.)

e fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
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* az ¢pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

« az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

* az ¢éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuloja koteles betartani!
A tlizriad¢ terv a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az intézmény
igazgatoja a felel6s. Az éplletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben
szerepl6 kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés. A tlizriadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvénylek.

A tlizriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

* porta

* igazgatoi iroda

6.10 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és
gyermekbalesetek megel6zésében illetve baleset esetén
(Intézményi 6vo elbirasok)

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

szenvedett a szilkséges intézkedéseket megtegye.

6.10.1 Az intézmény vezetdjének feladatai a tanuldbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavegzes targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb

félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék
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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 felelés dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozd kozvetlen felettesének

alairasat.

Az igazgato6 beosztasi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kdrnyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

az egeszseges €s biztonsdgos munkavégzésre vonatkozO jogszabalyok
ismeretére;

a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval
kapcsolatos teenddkre:

mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
altalanos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal, meg
kell gy6z6dni arrdl, hogy a szikséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;
az iskola belsd szabdlyzatainak koriltekintd Gsszedllitasara, az egészséges €s
biztonsagos iskolai kérnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésere,
folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.
Biztositja a munkahelyi elsOsegélynyljtas szervezési, targyi €és személyi
feltételeit. A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok
feladata mind a prevenciés céla cselekmények, mind az elvarhat
segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak szamara

kotelezoen eloirt teendokkel.

6.10.2 Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
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Minden dolgozonak 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
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos —ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevekenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kdrnyékére vonatkozd kodzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési utvonalakat, a menekilés

rendjét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
* Iskoléan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tirak, taborozasok stb.) el6tt.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanorén vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 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

gy6zbdnie arrol, hogy a tanuldk elsajéatitottak-e a szilkséges 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 ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavedelmi) szabalyzata tartalmazza.

6.10.3 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek 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
szlntetnie,

e a tanul6i balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

e E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai
dolgozé is koteles részt venni.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak Ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése

érdekében és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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6.10.4 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel a nevel6 és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.
A pedagdgus kotelessége kulondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése
és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzgjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlrdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felugyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatési intézményben bekovetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyilvantartast a munkavédelmi felelés végzi.

A nyolc napon tal gyogyulé séruléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kel vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s
szervezési okokat. A nyolc napon tal gyégyuld sériléssel jaré tanuld- és
gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOokonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intezmény a
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rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
—azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A sUlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfok( munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
* asérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sérult orvosi szakvélemény szerint a balesettel
0sszefuiggéshben életét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
 a gyermek, tanuld6 orvosi Vvélemény szerint életveszélyes  sériiléset,
egészségkarosodasat,
» agyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
» abeszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Az iskoldban lehetévé kell tenni az iskolaszék, és az iskolai diakonkormanyzat
képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelézésére.

6.11 Igazgaté feladata a tiizvédelmi tevékenységgel
kapcsolatosan

Az iskola tlizvédelmére vonatkozdan a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyokban foglaltak

alapjan szabalyzatot készittet szakemberrel.

Biztositja a tlizvédelmi eldirdsok érvényre juttatdsat, ellendrzi a rendelkezések

megtartasat, illetve végrehajtasat.

Gondoskodik arrol, hogy a dolgozok munkéba allitdsakor, tovabba sziikség szerint, de
legalabb évente egy alkalommal a munkakoriiknek megfelel tizvédelmi oktatasban

részesuljenek.

74



Rendkivili esetekben (pl. elemi csapés, ipari katasztrofa, stb.) fokozott lgyeleti

szolgalatot rendel el.

Minden tlizesetet jelent a tlizoltosagnak akkor is, ha a tlizet idokozben eloltottak,
illetve a tlizoltosag beavatkozasa nem valt sziikségessé. Tiiz esetén gondoskodik arrél,

hogy a kéar szinhelye a vizsgalat befejezéséig érintetlenll 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 tiiz
keletkezésének okat, a tlizkar értékét, valamint azt, hogy a tlizesetért kit terhel a

feleldsség.

Gondoskodik a  tlizvédelmi  berendezések, eszkozok  lizemképességérol,

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

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

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

Fenti jogkdreit az altalanos igazgato-helyettesre atruhézhatja.

6.12 A dolgozdk tiizvedelmi feladatai

A tlizvédelmi eldirasok, utasitasok végrehajtasdban valo tevékeny részvétel, az

eldirasok megtartasa.
Részt vesznek a tlizvédelmi oktatason, tovabbképzésen.

A tudomasukra jutott tlizvédelmi szabalytalansagokat haladéktalanul jelentik az iskola

igazgatojanak és a tlizvédelmi megbizottnak.

Ttz esetén kiilon felszolitas nélkiil kozremiikodnek a jelzésben, a tliz oltasaban, az élet

és vagyon mentéséeben.
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A takaritok gondoskodnak a fiistelvezetd ablakok kinyitasarol, valamint ellendrzik,

hogy a mellékhelyiségekben nem tartdzkodik-e tanuld.

A takaritok gondoskodjanak arrol, hogy az épiletben ne legyen kulcsra zart helyiség.

6.13 A pedagogusok tiizvédelmi feladatai

Az el6zoekben foglaltakon tul:

* Minden oktatd a tanulok oktatasanal vegye figyelembe a tlizvédelmi eldirasokat,
hivja fel figyelmiket azok betartdsanak fontossagara és kdvetelje meg ezek érvényre
juttatasat.

6.14 Az intézmeény berendezésére, felszerelésére vonatkozé
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A
hasznalatba vev0 a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzeési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél

marad.

e A tanitashoz haszndlt szemléltet6eszkozok, anyagok, médidk foglalkozasokon vald
felhasznalasanak biztositdsa a nevel§ feladata. Az eszkozok, berendezések hibdjat a
karbantartoknak, illetve a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak.
Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tijékoztat. A javithatatlan

eszkozoket, berendezéseket killon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

6.15 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek
zarasanak ellendrz6 felelGse az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodnia kell az

elektromos berendezések aramtalanitasarol is.
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* A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagardl, az
azokban elhelyezett eszkdzok &llapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarto
gondoskodik. A termek hasznalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza.

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

mehetnek be, és csak az 4ltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

» Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk
altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato feladata

a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése

6.16 A pedagogusok munkajahoz szikseges informatikai
eszkdzok

A pedagdgusok oktatd-nevel6 munkajat a nevel6i szobdban talalhaté 3 db szamitdgép,
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
bell részestltek/nek személyes hasznalatra laptopokkal.

6.16 A tanodran kivili személyszallitassal egybek6tott
programok szervezésének rendje

A résztvevok biztonsaga érdekében:

» El6zetes irasbeli nyilatkozatot sziikséges kérni a szervezéssel, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl:

- a szolgéltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak

- az érintett gépjarmi megfeleldé miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

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

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

tajékoztatni kell.

6.17 Teljesitményértékelési rendszer
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A 2026. évi XXVI. térvény alapjan a magyar kormany a 2025/2026-0s tanévben
felfiiggesztette a pedagdgusok eddigi Teljesitményértékelési Rendszerét (TER).

6.18 Az iskolai tankdnyvellatas 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 tanevben:
o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal a
fenntarté megéallapodast két. A megallapodésnak tartalmaznia kell:

a felelés dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértekét.

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

e A neveldtestiilet dontése eldtt az intézményvezetd — az osztalyfénokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvedelmi felelés kozremitkodésével —
felméri,
hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet kdlcsdéndzni, illetve hany tanuld
részére sziikséges a napkdziben, tankdnyvet biztositani. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara jutdé dsszegnek legaldbb huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv
az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba kerdl.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola intézmeényvezetéje altal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményenek figyelembe vételével a szaktanarok véalasztjak ki a
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megrendelésre keriilo tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankdnyvek vésérlasara forditja.

Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztésevel, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértéke

¢s mddja a jogszabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra.

6.19 A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanuldi szdméara a mindennapi testedzeést az alabbi foglalkozasok biztositjék:
e Az els6t6l nyolcadik évfolyamon — heti 5 testnevelésora
e Bozsik program keretében futballedzések
e A napkozi otthonban

o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanodran kivil szervezett testmozgas foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy

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

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

szerint nyitva legyen.

A testnevelésorak / sportfoglalkozdsok pontos idejét tanévenként az
orarendben/tornatermi rendben kell meghatarozni.
Csak kizarolag a versenyengedéllyel rendelkez6 tanulok kaphatnak felmentest heti két
testnevelés 6ra aldl, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelés Orat
kdzismereti tanora nem el6zi meg, vagy nem koveti, a tanuld korabbi tivozasa vagy

késObbi érkezése mas tanorarél valo hidnyzast nem okoz.

6.20. A tanuldk rendszeres egészsegugyi feligyelete és
ellatasa

A tanuldk rendszeres egészséguigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
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megallapodast kot az egészseguigyi szolgaltatoval.

A megallapodésnak biztositania kell:
e az iskolaorvos evente 1 alkalommal torténé rendelését az orvosi rendeldben
(tanévenként meghatarozott napokon és idopontban),
e a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
tertileteken:
o fogéaszat: evente,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente
o Szemészet: évente
e atanulok fizikai allapotanak méréset évente 1 alkalommal,
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirdvizsgalatat évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint

A sziir6vizsgalatok idejére tanitasi idében az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

6.21 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Az iskola zaszloja: Vilagos kék szinti alapon, aranysarga felirattal kozépen , kor
alakban - Altalanos Iskola Tarnaméra ; két oldalt aranysarga himzéssel leveles
ag, ennek bal oldalan az iskola alapitasanak éve 1882, jobb oldali leveles ag
mellett a 2000 évszam talalhato, az iskola z&szl6 készitésének éve. A zaszlériudon
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 mezében, barna szinnel kdrvonalazodik az .0 iskola”
épuletének bejarata, korulbtte az intézmény teljes nevenek szévege, alul pedig

1986-2006. évszam olvashatd, a 20. évfordulé évében lett készitve.

. Az iskola nyakkenddje: s6tétkék szinii (uni), rajta kor alaku, fehér szinti embléma,
fehér szini Tarnaméra felirattal, konyvvel, a tudas fajaval és a baratsagot

jelképezd Osszefogassal.
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Az iskolai viselet: innepélyes alkalomra a Hazirendben szabalyozott mddon, és

az iskolai nyakkendd.

Az iskola névadoja: helynév - Tarnamera
Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

- Tanévnyito Unnepély

- Oktober 6.-a

- Oktdber 23.

- Palyaorientacids témanap

- Mikulasi Uinnepség

- Iskolai karacsony

- Kommunizmus é&ldozatainak emléknapja

- Farsangi karneval

- Marcius 15.

- Holokauszt aldozatainak emléknapja

- Arany L&szI6 Megyei Meseir6 Verseny

- Anyak napi Unnepség

- Csalkadinap

- Trianoni megemlékezés

- Pedagdgusnap

- Ballagas

- Tanévzard Unnepség
Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldk korében:
Iskolai kitiintetések: ,,J6 tanulo, j6 sportold”, ,,A tanév legeredményesebb didkja”
Iskolank volt tanuldja, aki az iskola és a falu jo hirnevét dregbitette: az iskola
diszpolgara cimet kaphatja.
Iskolabarat cim olyan feln6tt maganszemély részére, aki sokat tett intézményiink
fejlodéséért.
iskolai Internetes honlap : www.tarnamera-iskola.hu

Iskolatorténeti emlékek: kdnyv formatumu, CD formatumu
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6.22 Tanuldi alkotasok dija

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeny, valamint a tanulo
kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intezmény szerzi meg tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével sszefliggesben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi

és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeény a tulajdonaba kerult dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési- oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint
a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény foigazgatdja tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild és a

tanulo) alairja.

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

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola intézményvezetGje a szervezeti és

miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelétestiilet elfogadasaval,
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a sziilé1 kozosség, a didkonkormdnyzat és az intézményi tandcs egyetértésével, a
fenntart6 jovahagyéasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

7. afenntarto,

8. anevelotestiilet,

9. azintézményvezeto,

10. a sziil61i munkakodzosség iskolai vezetdsége,

11. a didkonkormanyzat iskolai vezetosége,

1. sz. Melléklet - Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté né¢hany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyfondkok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfondki
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

Igazgat6-helyettes Munkakori leiras-minta

NEV

mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: Kodznevelési
foglalkoztatotti

jogviszonyban &ll0) részére a pedagogusok Uj eletpalyajarol szoldé 2023. évi LII.
torveny (a tovabbiakban:

Plétv.) alapjan az alabbi tartalommal:
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Munkakdr megnevezése: igazgato-helyettes
Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgatd

A. Foébb feleldsségek €s tevékenységek Osszefoglalésa.

[1 Vezet6i helyettesitési sorban a foigazgatd utan kovetkezik. Helyettesités esetén az
azonnali dontést kovetel6 tigyekben teljes joggal eljarhat. Az féigazgatd tartos
tavolléte esetén /legaldbb 30 nap/ munkaugyi dontések meghozatalara is jogosult.

[J Operativ dontésekre az foigazgato jelenléte estén is, egyeztetés nélkiil teljes kortien
jogosult.

(1 Szaktanarként az éves tantargyfelosztasnak megfelelGen tanitja tanuldcsoportjait.

(1 Figyelemmel kiséri tehetséges tanitvanyai munkajat, lehetdséget biztosit tehetségiik
megmutatasara, felkésziti 6ket versenyekre.

(1 Tiszteletben tartja a tanulok és sziilok jogait, emberi méltosagat, torekszik az irott
és iratlan szakmai szabalyok szerint a tanulok egyéni fejlettségének megfeleld
hatékony ismeretatadasra.

1 Napi munkajat, kozéleti tevékenységét annak tudataban és azzal a szandékkal végzi,
hogy megjelenése, megnyilvanulasai tanuloi szamara kovetendd pozitiv példat
jelentsenek.

1 Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi és neveltségi fejlddését, folyamatosan
értékeli ezeket, az SZMSZ-ben, és a pedagdgiai programban foglaltak maximalis
figyelembevételével.

1 A megismert /mért/ adatokra tdmaszkodva javaslatot tesz pedagogiai program
nyujtotta lehetéségeken belll — egyeztetve a sziilékkel — a tanulok specidlis
programban torténé részvételére /tehetséggondozas, felzarkoztatas, fejlesztés/

[1 Rendszeresen karbantartja szakmai ismereteit dnképzéssel, és részt vesz szervezett
tovabbkepzéseken az iskola érdekeinek figyelembevételével a kotelez6 pedagogus
tovabbképzéseken tal is.

(1 Aktivan részt vesz az iskola nem tandrahoz kapcsol6dd rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége:

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

[] Részt vesz a belsd ellendrzési csoport munkajaban.

84



(1 Munkafegyelmi kérdesekben azonnal koteles eljarni /figyelmeztetés/, sulyosabb
esetekben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezni.

1 Intézkedések esetén koteles beszamolni kdzvetlen felettesének, arrol feljegyzést
késziteni.

[1 Rangsorolja beosztottjai tovabbkepzési kérelmét az iskola pedagogiai érdekeinek es
pedagdgiai programban foglaltaknak figyelembevételével.

[1 Koordinalja az also6 tagozat tantargyi, neveltségi méréseit.

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

Az aktualis informacidkat idében és hatékonyan tovabbitja beosztottjainak.

(1 Véleményt nyilvanit, javaslatot tesz a munkakdréhez szikséges taneszkdzok
beszerzésének tervezésenél.

[1 A technika és matematika szertar eszkozeit rendben tartja, azokeért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint anyagi felel6sséggel tartozik.

[] Evente részt vesz a leltarozasban, az elhasznalddott eszkdzoket nyilvantartas
szerinti bontasban selejtezésre javasolja.

[1 Pontosan vezeti a munkajahoz sziikséges tanugyi dokumentumokat a vonatkozo
jogszabalyoknak és az iskolaban kialakult kovetelményeknek megfeleléen.

(1 Az elektronikus napléban pontosan vezeti az 6rdk nyilvantartasat a megszerzett
érdemjegyet legkésobb a tanuld tudomdsara hozatalt kovetd 24 oran beliil bejegyzi a
naploba és az ellendrzdbe.

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

Igazgato-helyettesként:
(1 Irdnyitja a napi pedagdgiai tevékenységet

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

[J Tantargyi felmentések ellendrzése, hatarozatok elokészitése.

[1 Heti rendszerességgel ellenérzi a taniigyi dokumentumok és a Kréta e-Napld
vezetését, sziikseg esetén intézkedik a hianyossagok potlasarol.

[1 Nyomon koveti az iskola dolgozoinak munkaidd nyilvantartasat, minden honap 1-
ig, majd nyomtatja és alairatja az elkészult dokumentumokat.
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(1 Beosztja a helyettesitéseket.

(1 Ellenérzi a beosztott vezetbk munkajat, hianyossag esetén kezdeményezi a
probléma javitasat, szilkseg esetén a feleldsségre vonast.

[1 Koordinalja az iskola tantervének gondozasat.

[1 Utasitasi jogkore az iskola minden dolgozojéra kiterjed.

Pedagdégus munkakari leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: pedagogus (tanitd, tanar)

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténo sikeres felkészitésik.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa
. szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat
. feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkaterveében rogzitett szakmai

¢s pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

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

. munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

. a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos vezet6i utasitasra
Iépheti tul,

. legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt

koteles a munkahelyén tartézkodni

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

. gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

. tanitasi Orait két napon belll bejegyzi az osztalynaploba / digitalis napldba
pontosan nyilvantartja az 6rar6l hianyzo vagy késo tanulokat

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

. a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

. részt vesz a nevelétestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakdz0sség megbeszélésein, az iskola rendezvenyein

. évente tobb alkalommal fogaddorat tart az intézményvezeté altal Kijelolt
idépontban
. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai

hasznalatat,

. helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti
napon biztak meg a feladattal

. egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén szakszerii helyettesitési anyagot készit a
helyettesitok szamdra az osztilyokban elvégzendd tananyagrol. Azt az
intézmeényvezetd helyettesnek eljuttatja el6z6 nap vagy adott hianyzasi napon reggel
7 oréig.

. bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik
az épulet Kilritésében
. eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan vegzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalaséval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

. elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre,
mozilatogatésra, kirdndulasra stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

. a konferenciat megel6zéen legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztélyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

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

2. Specidlis feladatai
. kulon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kozponttal
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. a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajékoztatast

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

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasénak kiegészitéseként
értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek Osszefoglalasa

. feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében
leirtak,

. feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkaterveében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

. részt vesz a munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

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

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. elOkeésziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, erdei iskolai tdbort
, az el6irt idében leadja a kirdndulasi/utazasi tervet,

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

. kapcsolatot tart az osztdlydba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i
munkakdz0sséggel, az osztaly didkonkormanyzati vezet6ségével,

. biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és
az évi rendes didkkozgytilésen vald részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

. az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a
tanul6k magatartas €s szorgalom jegyére,
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. elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola
szlilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

. kdzremiikodik a tanuldi tankonyvellatasban
. részt vesz osztalya misoranak elokészitd munkalataiban, lebonyolitasaban
. minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

. kozremtkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban,
segiti osztalya tanuloénak a kdzépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

. folyamatos figyelmet fordit osztadlydnak dekorécidjara, a faliGjsag
karbantartaséra,
. minden év szeptemberének 10. napjaig egyeztet az ifjusdgvédelmi feleldsnek a

hatranyos ¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett
didkok névsorarol, megfelel6 modon dokumentalja

. folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekdvetkezo valtozasokat

174

. a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

. november, januar és mjus honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis naplo
osztalyozod részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
intézményvezto-helyettesnek,

. figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon bell
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

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

. az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 érat meghaladd éves hianyzas esetén,

. a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zérva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem ter-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld kéarara.

3. Kiilonleges feleléssége
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. felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

. bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

. a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6-

helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Iskolatitkar- ligyintézé6 munkak®éri leiras-mint4ja
Munkakare: Iskolatitkar - tigyintéz6

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta %2 8- 16 06réig
a munkaid6 30 perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: a kinevezésben szerepld alapilletmény szerint.
A iskolatitkar- tigyintéz6é munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa:

. A tankerlet &ltal jovahagyott éves intézményi koltségvetés gazdalkodasaban
részt vesz, betartva az Eljarasrend el6irasait

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

. Gondoskodik a tanuldkkal kapcsolatos dokumentumokrdl, intézi ugyeiket.
(didkigazolvany, igazolasok kiallitasa, tanuloi bérletek)

. Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.
. Munkallgyi feladatai részeként:
0 uj felvétel esetén elkeésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetével

torténd egyeztetést kovetden,

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

0 munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetével torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfelel6 dokumentumokat, és eljuttatja a tankerlletbe illetve
allamkincstarba ,
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0 elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol,

0 heti kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkdildi a tankerulet, illetményhivatal részére

0 folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

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

0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkeénti zarasarol

. Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozaséban, selejtezésének
megvalositasaban.

. Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

Takaritdé munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezese, munkaideje:

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

ebédidét nem tartalmaz
1. Legfontosabb munkakdéri feladatainak dsszefoglalasa

. az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritési
munkalataiban

. napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

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

. a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
. mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja

az épulet allando tisztan tartasat
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. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentytizetét

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

. kotelessége a tantermekben ¢€s a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

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

surolasat, a figgdnyok moséasat, a padok és falburkolok sdrolasat

. a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az iskolatitkar
utasitasa szerint az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat

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

. a hasznélaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval

. folyamatosan figyelemmel Kkiséri az intézmény napi mikodése soran
keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, szlikség esetén az iskolatitkarnak

Karbantartdé munkakori leiras- mintaja
A munkakdr megnevezése: karbantartd

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar
Kinevezése, munkaideje:

. hatarozatlan idotartamra,

havi illetménye kinevezés szerint

naponta 7-16.00 6rdig , amely munkaidd 1 6ra ebédiddt tartalmaz

=

Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

A karbantarto biztositja az oktatd-nevelé munka zavartalansagat.

Anyagilag felelés a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamo-
kert .
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- Elvégzi a szakképzettségének megfeleld valamint a kiilondsebb szak-
képzettséget nem igényld javitasokat.

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

-Rendellenességet észlelve, ennek megsziintetését elvégzi.

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

-Besegit a takaritonak az ablakok szétszedésében, stb.

- A nyari szinetben a szabadsagon Kkivili részben meszelést végez az iskola
épuletben.

- Az iskola parkjaban, az iskola hatsé udvari palyain, jatszbudvaran, az épulet
melletti  &rokban lenyirja a flvet, a sOvényt, megmetszi a rdzsékat,
gondozza a fakat, bokrokat, viragokat.

- Karban tartja a keritést, kapukat, kerti csapokat, iigyel a locsolocsd
biztonsagos elhelyezésere.

- Karban tartja az iskolaudvari palyakat, jatékokat.

- Naponta gondoskodik az ¢épiilet gylilekezd terének tisztasdgarol, baleset
mentessegeérol.

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

- Munkanaplot vezet az elektromos eszk6zok allapotanak ellendrzésérol.

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

- Felligyeli a szennyviz szabalyos elfolyasat.

- Végzi az iskolai rendezvényekhez szikséges eszkdzok mozgatasat,
a rendezvények hangositasanak biztositasat.

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

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

- Alkalmanként a munkakorébe nem tartozo, iskolahoz kotddéo munkat is
koteles elvégezni .
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-A személyes felelOsségre kiadott eszkozoket csak az intézmény teriiletén hasznalhatja
(pl. fiikkasza)

— A fit6 munkaideje alatt koteles folyamatosan gondoskodni arrdl, hogy
az iskola ¢épiileteinek termeiben, Olt6zdjében, irodaiban, mellékhelyi-
ségeiben egyenletesen 20 celsius fok legyen.

— A kazant és a hozza tartozO0 berendezeseket allandéan Uzemkeépes,
és tiszta allapotban tartja.

- Felel6s a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

Il. MELLEKLET - ADATKEZELESI és IRATKEZELESI
SZABALYZAT

1. Azintézményinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolé 1992. evi LXIII. térvény, valamint a kdzoktatasrol szold
1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon szemelyes és kilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell,
hogy az adatszolgéaltatas 6nkéntes.

3. Az intézményinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
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4.

5.

6.

e papir alapu nyilvantartas,

e szamitdgeépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmeény igazgatdja egy
személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett madon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
¢ intézményvezetd-,

e iskolatitkar

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes,
e iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkdzis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

o ¢lelmezésvezetd

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
e intézményvezetd-helyettes,

e gazdasagi vezetd,

gazdaségi ugyintézo,

iskolatitkar,
b) atanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, Dbirésag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatéasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi

adatot tovabbithatja: igazgato;

95



e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézsegre vonatkoz6 adatokat a pedagoOgiai szakszolgalat
intézményeinek  tovébbithatja:  igazgatd,  igazgatohelyettes,
osztalyfénok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelesével kapcsolatos adatokat
az ¢érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés kotéjének, iskolavaltas esetén az U iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany  kidllithiséhoz  szlkséges valamennyi adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvetelével kapcsolatosan az érintett
iskolahoz, kézépfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
az érintett kozépfoku intézmeényhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl
adatot tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,

intezménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése celjabal adatot  tovébbithat: igazgato,

igazgatohelyettes, osztalyfondk, gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIl. torvény alapjan  Osszedllitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartdas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéseert és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezeto a felelds.
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8. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas , beirdsi naplo (Vezetéséért felelds:
iskolatitkar, intézményvezet6-helyettes),

o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e Dbizonyitvdny (Vezetéséért felelés: intézményvezetd-helyettes,
osztalyfénokok),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelés: intézményvezetd-helyettes,
osztalyfénokok),

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

e diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).,

9. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodo

mindenkori modositasaért az igazgaté a felelds.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi intézményvezet6i
utasitassal szabalyozom az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékleteként.

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

2. Iratkezelés: Az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények,
vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa. Az tigyintézes soran készult kiadvanyok és azzal kapcsolatos
egyéb kildemények postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok

irattari kezelése, megorzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.
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3. Irattari anyag: irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei
miikddése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo

mellékleteket, amelyekre még lgyviteli szemponthdl sziikség van.

1. Az irat és tigykezelési feladatok:

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar veégzi. A munka ira-
nyitasa és ellendrzése az intézményvezeto feladata.

A kildemények atvétele, iktatasa az iskolatitkar feladata. A kiildemények fel-
bontasat csak az intézményvezet6 vagy helyettese végezheti.

Az érkezd leveleket, iratokat iktatokdnyvbe (naptari évenként tjra kezdd sor-
szdmozassal) az iratok beérkezése (keltezése) sorrendjében iktatni kell.

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

Iktatni csak irat alapjan szabad, iktatoszamot irat nélkiil (¢16sz6 vagy tele-
fonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

Nem kell iktatni a jogkévetkezménnyel nem jard tdmeges értesitéseket, meg-
bizésokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folydiratokat.

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

iktatas elsd iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

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

Az irat targyat ugy kell megjel6ini, hogy az ligy Iényegét réviden és szabato-
san fejezze ki, annak alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.
Iktatokonyvbe iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbdl bejegy-
zes nélkil hagyott iktatoszamot at kell hizni, és meg kell jel6Ini az athuzés
okat. Az igy megsemmisitett szamon Ujabb iratot iktatni nem szabad. A téves
bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas médon
eltintetni (radirozni, leragasztani, lefesteni) nem szabad. A tévesen bejegy-
zett adatokat vekony vonallal at kell hdzni, Ugy, hogy az eredeti (téves bejegy-
zes) is olvashato maradjon és folé kell irni a helyes adatot.

Minden évben 0 iktatdkonyvet kell nyitni, és azt a naptari év végén (az utolso

iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal kell zarni.



3. Iratkezelés

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 84-86. §. tartalmazza a kdznevelési intezmények
iratkezelésének szabalyait.

Az irattari 6rzés szabalyai

Az iratok fizikai biztonsdgat az irattdr za&rva tartdsa biztositja. Az irattarhoz az
intézményvezetén feliil, az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes férhetnek
hozza. Az elektronikus adatokat a titkarsag szamitogépén, az intézményi szerveren,
illetve az archivalasi célra szolgalo kiilsd memoridban taroljuk. A hozzaférés csak az
adatkezel6knek engedélyezett. A szamitastechnikai biztonsagéert a rendszergazda,
illetdleg az adatkezeldk felelnek. Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az
elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal megegyezd ideig kell megdrizni.

A papir alapu iratok tarolasi ideje:

I. Nem selejtezhetdk:
Alapito okirat €s mddositasai Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Torzslapok, beirasi naplok, Munkatigyi iratok, anyakdnyvek nem selejtezhetdk.

Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes
kozlevéltarban, az idevonatkozo eléirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

II. 50 évig megdrzenddk:
Személyzeti, bér és munkatigyek, Tarsadalombiztositasi tgyek

III. 20 évig megbrzendok:
Gyermekek/diakok felvétele, atvétele

IV. 10 évig megbrzendok:
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzOkonyvek, fenntartoi
iranyitassal 0sszefiiggd okiratok, megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek,
szakmai ellendrzés, belsd szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltar,
alleszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés.

V. 5 évig megOrzendok:
Munkatervek, jelentések, statisztikék, tantargyfelosztas, orarend, panaszugyek,
altalanos levelezés, tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek, naplok, didkonkormanyzat
szervezése, milkddése, sziildi munkakodzosség miikodése, szakértdi vélemények,
javaslatok, vizsgajegyzOkonyvek éves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok,
tanuloi téritési dijak.
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VI. 3 évig megdrzendok:
Gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tigyek, altalanos levelezés

VII. 1 évig kell megérizni:
A tanulok vizsgadolgozatait, dolgozatai

Il.

A kildemények tovabbitasa a cimzetthez

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

Az elklldés médjara , ha az nem kozonséges levélként torténik - az intézményvezetd
koteles utasitast adni,

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

A tévirat sz6vege a 30 - 40 sz6t nem haladhatja meg.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen pétolhaté iratokat, okmanyokat,
bizonylatokat, bizonyitvanyokat lehet kildeni.

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

Kézhesitéssel csak siirgds, kivételes esetben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.

IIl. MELLEKLET - AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nallod ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

1. A konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

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

1. A konyvtar fenntartésa, felligyelete
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Fenntartdja: Egri Tankeruleti Kozpont

Felligyeleti szerve: A konyvtar miikodését Tarnamérai Altalanos Iskola
igazgatdja vagy altala kijelolt helyettese ellenorzi és a nevelétestiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
A kodnyvtér az intézmény szerves része, amely a mindenkori érvényes
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.
A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola fenntartoja az iskola
koltségvetéseben gondoskodik.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal

(szaktanacsadés, pedagogiai tajékoztatas, tovabbkeépzés, mddszertani Utmutatas stb.)
segiti az Egri POK.

Allomanyapasztashoz:

A konyvtarban folospeldany keletkezik, ha: megvaltozik a tanterv, lekerll a
tankonyv a hivatalos tankonyvlistardl. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok
jegyzéke, valtozik a tanitott nyelv, csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az
allomanyt. Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii
hasznélatra alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok bizonyos tipusainak kivonasa
a konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat. A selejtezésnél mindig
mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az (j példany beszerzése vagy a kottetés.

Alloménvyellendrzéshez

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum példaul elharithatatlan
esemény miatt megsemmisult. A leltar soran hidnykeént jelentkezett. Ezek a
dokumentumok a nyilvantartadsokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hianyoznak.

Elhérithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlanna véalhatnak dokumentumok
tliz, beazas vagy biincselekmény kovetkeztében. Elemi csapas kovetkeztében
megsemmisult dokumentumokat csak az intézmény igazgatojanak elozetes
hozzajarulasaval, a felelosség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasbol kivezetni.

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

Az allomanvellenOrzési hiany

Barmely okbol keril sor az alloményapasztasra, a konyvtar vezetéje csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idoleges megorzésii dokumentumok
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kivonasa. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. Az
allomanyellendrzés évében a kivonas és az allomanyellenérzés egyutt nem lehet. Az
alloméanyapasztds sordn kivont, fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A
dokumentumok eladdsat/megveételét igazold bizonylat fénymésolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.

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

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartasa
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy 4t kell huzni a
leltari szamot, és a megjegyzés Rovat torlés rovataba be kell irni a torlési
dokumentum sorszdmat, vagy iktatdszamat, a szamitdgépes rekordokat tordlni kell az
allomanybol, a katalogustételt ki kell emelni a betiirendes, szak-, és raktari
kataldgusbol, az elektronikus kataldgusbol. A torlési eljarasrol szol6 jegyzéket,
illetve tigyiratot az iskola vezet6jével jova kell hagyatni.

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

dokumentumoknadl, pl. tankdnyveknél)

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, € dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kivdili

foglalkozésok tartasa.

Az iskolai konyvtar végleges megdrzésti és idolegesen megdrzendé dokumentumokat
tart nyilvan, tobbek kozott tartos tankdnyveket es a tanulas sordn hasznalatos

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

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar - tanito rendszeres kapcsolatot tart fenn

az alabbi konyvtarakkal:
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e Konyvtari Szolgaltatohely Tarnaméra Arpad Gt

o Gyermekkonyvtar Heves , Varosi Konyvtar Heves

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

munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1.
sz. mellékletében taldlhatd gylijtokori szabdlyzat alapjan a nevelék és a szakmai

munkak0zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanuldk és azok csoportjai.
Az iskolai kbnyvtér szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

e tanorai és tandran Kivili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatdnak biztositasa,

o konyvtéri dokumentumok kdlcsonzése,

szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozéaskor kdz6lt adatokban tortént valtozasokat
a beiratkozott dolgozénak, vagy tanuldénak haladéktalanul a kényvtaros tanar-tanitd
tudomaésara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasa tanitasi napokon tanévenkeént kilén

nyitvatartasi rend szerint keril szabalyozasra.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar - tanitd
kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépont;jat,
témajat, az igenyelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervikben
tervezniuk, majd a konyvtaros tanarral - tanitoval egyeztetnitk kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok és a tanarok altal
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hasznalt segédkonyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithatd.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:

o kézikonyvek,

e muzealis értékii dokumentumok, és egyéb védett dokumentumok,

e a helyismereti gylijtemény dokumentumai,
e audiovizualis dokumentumok,

e elektronikus dokumentumok,

e iddszaki kiadvanyok

A konyvtarhasznalo (kiskorth tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot a végsdként megadott hataridére nem hozza vissza, a
magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben a hiany kompenzalasara

kotelezheto.

A TARNAMERAI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az altalanos iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete

Az é&ltalanos iskola konyvtara altal gyajtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitds modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtékori

szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és milkodési szabalyzata alapjan

készilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az iskolan beliili tényezok:
e Aziskola tanuloi 6sszetétele..
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola &ltal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvetd kézmiivelédési, nevelési és
oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
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e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

e Lehetéség a Konyvtari Szolgaltatohely szolgaltatasainak folyamatos és
kdzvetlen igénybevételeére.

e A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalésa.

Il. Az 4llomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol: jogi és nem jogi személyektol
maganszemélyektol téritésmentesen.
II1. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtéri allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyiijtemények,

kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,

tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznalhat6 dokumentumok.

Gyljthetok - megfelelé mértékben - az olvasok személyes érdeklédéséhez varhatoan
illeszked6 — oktatassal-tanulassal szorosan dssze nem fiiggd - miivek.

3. Szépirodalom:

Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és

ajanlott olvasmanyok, életmtivek, népkoltészeti alkotasok.

Gytjthetdk - megfeleld mértékben - az olvasok személyes érdeklddéséhez varhatdan
illeszked6 — oktatassal-tanulassal szorosan 0ssze nem fiiggd - miivek.
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4. Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gyiijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagogiai es pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
celok megvalositasahoz szikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

A tantargyak mddszertani segedkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos joai, statisztikai
szabalygyiijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtéri anyag):

Vilogatva gytijtenddek a kdvetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo
munkak.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,

folydiratok.

IV. A konyvtar gyilijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok,

évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek,

CD, DVD.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A koényvtar hasznaldinak kore
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, egyeb dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozés és a
szolgaltatadsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony kezdetétdl, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:

o név,

o sziiletési hely és id6,

e anyjaneve,

o Aallandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalod koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltdvozo kollégak az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk
elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar a szamitdgepes rendszereben rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertlnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvek

muzealis értéki és egyéb védett dokumentumok,
a helyismereti gylijtemény dokumentumai,
audiovizudlis dokumentumok,

elektronikus dokumentumok,

iddszaki kiadvanyok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oréra,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad:
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e az informéacidk kozotti eligazodasban,

e az informéaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban

2.2 Koblcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni és oda visszahozni. .

o Dokumentumokat kdlcsénézni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd (jabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kdlcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaléstol konyvtari hasznélatra alkalmatlann valt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar
szamara sziikséges mas milvel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: tanévenként torténik a megéallapitasra
2.4 Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informaciodszolgaltatas,
e internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomény feltarasa

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

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

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
e Dibliografiai s besorolasi adatokat

1.1 A dokumentum leiras szabélyai

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

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum, Kivéve azon adatokat, melyeknél
a szabvany masra is lehetéséget biztosit. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
e szerzOségi kozles
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar

e |SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
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Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

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

e kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscédulajara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas Excel tablazatkezel6 program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékeét, amelyet

folyamatosan felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a
Kozoktatasi Informéacios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezel6
Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

110


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

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas révén
kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végeén janius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott sszegnek
legaldbb a huszondt szézalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerul.

4. A Kkolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznélt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytijtemény) szeptemberben a kdnyvtaros és a tankdnyvosztasért
felelos személyek (osztalyfonokok, szaktanarok) kozvetitésével a
kényvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
elolvassék és alédirasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

Sziil6i/Gondvisel6i nyilatkozat

ingyenes tartos tankonyvek és mellékleteik atvételérdl és hasznalatuk
szabalyairdl

1 TN nevlih e osztalyos
gyermekem szdmadra egész tanévi haszndlatra atvettem az iskolai kdnyvtar
dllomanyaba tartozd, a ............fueeenee.. -0s tanévben tanuldshoz szikséges
tartds tankonyveket és mellékleteiket. Az atvételt alairasommal igazolom.

2., Az atvett tartds tankonyveket az iskolai konyvtarnak a tanév végén
visszaszolgdltatom.

3., A tartés tankonyvekre boritét teszek, gondoskodom rdla, hogy épek, tisztak
maradjanak, mivel a kiadvanyokat a kovetkezd tanévben mas diakoknak is
hasznalniuk kell.
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4., Tudomadsul veszem, hogy

* a tartds tankonyvekbe csak ceruzaval szabad irni,

* a tartds tankényvekben valo jeldléshez szovegkiemel6 nem alkalmazhaté,
* tilos a tartds tankonyveket 6sszefirkalni,

* a tartdos tankonyvekért anyagi felelGsséggel tartozom, a megrongalt vagy
elveszitett példanyokat pétolnom kell.

szUl6i/gondvisel6i alairas datum

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A rendkivili vizsgak
teljesitéséhez szlikséges tankdnyveket, segédkdnyveket a felkésziilés idejére a tanulod
maganal tarthatja, a vizsga lezajlasa utan viszont koteles azokat visszaszolgaltatni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv
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, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyvet és a tankdnyvek
pedagdguspéldanyainak nyilvantartasat.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben letét létrehozasa (szeptember)

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

listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktdber-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrél
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6. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi
segedanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
két évig hasznalhato 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 kényvtarbol tankdnyvet, tartos tankdnyvet
kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Moadjai: 1. az eredetivel megegyezd és az eredetivel legaldbb azonos dllapoti konyv
konyvtari alloményba adasa,

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

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kitelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

Munkakdri leiras az iskolai kdnyvtaros szamara

Kdzvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

> felel0sséggel tartozik a rendeltetésszertien miikodo iskolai konyvtarban
elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz szlikséges technikai eszk6zok,
szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii hasznalatdnak
biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséeért,

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

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,
azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszkzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igeny bejelenteseert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékii eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint az iskola
pedagdgusaival, jelzi az esetleges problémakat.
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minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankdnyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett
fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetétablan
kifuggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megtelel6 allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév félévi és
tanév vegi értekezleten gsszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

minden tanévben janius 15-€ig beszedi a tartos és ingyen tankonyveket.

minden tanévben szeptember els6 két hetében névre szdldan kiadja a tartds
hasznélatu tankdnyveket

Felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zaraséért.

114



