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I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hatalya és jogi alapja

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényll az
intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el a Didkonkormanyzat és Sziiléi Szervezet véleményezési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

— 2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasaroll

— 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

— 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

— 277/1997.(X11.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgar6l valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatasair6l és
kedvezményeirdl

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél

— 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szd6lé toérvény
végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl



— 51/2012. (XII.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérdl

— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
— 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasaroél

- 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

4. Az intézmény jellemzoi, tipusa és gazdalkodasi modja, alapdokumentumai

1. Az intézmény jellemzo adatai

e OM azonositoja: 037056
e Neve: Devecseri Gardonyi Géza
Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola
o Székhelye 8460 Devecser, Varkert utca 1.
e Telephelyei 8460 Devecser, Petofi tér 11.
e Alapitoja Nagykozségi Tanacs VB Devecser
e Alapitas éve 1960
e Fenntartoja Papai Tankertileti K6zpont
e Fenntarto cime 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.
e Mikodtetd Pépai Tankertileti Kézpont
e Mikdodtetd cime 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.
e Alapito okirat szama és kelte 315/2007. (1X.19.), 346/2007. (X11.10.),

20/2008. (1.30.), 166/2008. (V1.25.)
hatarozatokkal modositott a 279/2007.
(X.31.) hatarozattal alapitott dnalldan
gazdalkodd koltségvetési szerv alapitd

okirata; 2013.10.05.
037056_szakmai_alapd_ 20131005
e TOrzsszam 568263

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Devecseri Gardonyi Géza Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

1.2. Rovid neve: Devecseri Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 8460 Devecser, Varkert utca 1.

2.1.1. telephelye: 8460 Devecser, Pet6fi Sandor tér 11.

3. Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Papai Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 8500 Papa, Mézeskalécs utca 2.

4. Tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény
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5. OM azonosito: 037056

6. Koznevelési €s egyéb alapfeladata

6.1. 8460 Devecser, Varkert utca 1.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. felso tagozat

6.1.1.3.

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatadsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egy¢eb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.2. alapfoktl miivészetoktatas

6.1.2.1.

zenemuvészeti ag (kifuto tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak,
klarinét tanszak, szaxofon tanszak,

szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak)
(4j tanszakok: billentylis tanszak, fafivos

tanszak, kamarazene tanszak, rézfivos tanszak, zeneismeret tanszak)

6.1.2.2. el6képzd 1-2., alapfoku 1-6., tovabbképzo 7-10.

6.1.3. iskola maximalis létszama: 328 {6

6.1.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

6.2. 8460 Devecser, Petofi Sandor tér 11.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3.

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)

6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.2. iskola maximalis 1étszama: 250 6

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8460 Devecser, Varkert utca 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 621

7.1.2. Hasznos alaptertilete: brutté 2106 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.5. Miikodtetd neve: Papai Tankertileti Kdzpont

7.1.6. Miikodtetd székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.

7.2. 8460 Devecser, Pet6fi Sandor tér 11.

7.2.1. Helyrajzi szama: 705

7.2.2. Hasznos alapteriilete: brutt6 788 nm
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e 7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e 7.2.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

e 7.2.5. Mukodtetd neve: Papai Tankeriileti Kozpont

e 7.2.6. Mikdodteto székhelye: 8500 Papa, Mézeskalacs utca 2.
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Az intézmény alapdokumentuma

A torvényes mikodést az aldbbi - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Alapito okirat

e Pedagdgiai Program

e Aziskola I tanévre sz6l6 munkaterve

e SZMSZ és mellékletet

e Hézirend

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A Szervezeti egységek

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miikodtetés valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény ¢élén az igazgaté all. Helyettese az A4ltalanos igazgatohelyettes. Tobb
igazgatohelyettes esetén a felso tagozatos igazgatohelyettes az altalanos igazgatohelyettes.

2. Szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan ¢s zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatod
szervezeti egységek munkdjukat 6sszehangoljak.
Az intézmény szervezeti vazrajza a kovetkezo:
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Az intézmény vezetoje

1. Az intézmény vezetije

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiaskérébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhézhatja.

2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden {igyben, az iskolatitkdr a munkakdri leirdsukban
szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

3. Az intézményvezeto felel

e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi programjainak
mukodéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld ¢s oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskoldzési terv

elkészitéséért, €s a tovabbképzessel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e az intézményi tankOnyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

e akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokert,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozd6, kiillonbdzeti, javitd, miivészeti alapvizsga,
miivészeti zarovizsga) lebonyolitasaért és rendjéért,

e a nevel6- és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozo
szll6i tajékoztatasért,

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.
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Az intézmény vezetosége

1. A vezetohelyettesek (igazgatohelyettesek) személye

Az intézményvezetd feladatait a vezetOhelyettesek kozremiikodésével latja el. A mindenkor
hatalyos torvény alapjan meghatarozott szamu vezetdhelyettes valaszthato.

Az als6 tagozatot, a fels6 tagozatot és az alapfoki miivészetoktatast irdnyitd vezetOhelyettes a
torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy
lehet. Ok irdnyitjak kozvetleniil a pedagdgusok munkajat.

2. A vezetohelyettesek jogkore és felelossége

A vezetOhelyettesek munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezetéhelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre.

A vezet6helyetttesek felelossége kiterjed a munkakori leirasokban talalhato feladatkorokre, ezen
tulmenden személyes felel0sséggel tartoznak az intézményvezetOnek. A vezetShelyettesek
beszamoldasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldandd problémak
jelzésére.

Az altalanos igazgatohelyettes (felso tagozatos igazgatohelyettes)

e Azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 ligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;
Az igazgat6 tartos — kettd hetet meghalado — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti
az igazgatot.
o Kodzvetleniil iranyitja:
o az 5-8. évfolyamon az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott
pedagbgiai tevékenységet,
az iskolai konyvtar miikodését,
az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,
a szabadidds tevékenyseéget,
a diakigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabdlyban meghatarozott feladatok
ellatasat, amelyekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja,
az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az igazgatot
rendszeresen tajékoztatja;
o képviseli az iskolat
o esetenként, az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziild1 szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.
e Felelos:
o az 5-8. évfolyamon folyd pedagdgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
o akozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért,
o atruhdzott jogkdrben
- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésért, az
iskolaorvossal, a védéndvel vald egyiittmiikodésért,
- az intézményi tankonyvelldtds megszervezéséért, a tankonyvrendelés
elkészitéséért,

o O O O

O
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- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért €s az
adattovabbitas rendjéért,

- az alsé tagozatos és miivészeti igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a
kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
jovahagyasra torténd elkészitéséért ¢és a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért,

- szertarfejlesztési €s eszkozbdvitési tervek elkészitéséért,

- a telephellyel vald egyiittmiikddésért a napi operativ tevékenységek
ellatasdban  és a  feladatellatdshoz,  szervezéshez — sziikséges
informacidaramlas biztositasaban,

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliiggd feladatok
szervezéséért, koordinalasaért,

- a nevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

- az iskolai konyvtar miikodtetéséért.

2.3 Alsé tagozatos igazgatohelyettes

e Feladata:

o

helyettesiti az igazgatdt az igazgatd €s az altalanos igazgatdhelyettes egyideji
tavollétében,

o kozvetleniil irdnyitja a telephelyen az iskola 1-4. évfolyaman és a napkoziben
foly6 munkat,

o kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel,

o ellatja telephelyen ellatott feladatok operativ irdnyitasat,

o kozvetlen kapcsolatot tart a miivészeti igazgatdhelyettessel,

o szakmai teriiletén segiti az igazgato vezetdi tevékenységeét,

o kapcsolatot tart a telepiilés 6vodavezetdjével a beiskolazassal dsszefliggd szakmai
munkdban, és errdl tajékoztatja az igazgatot.

e Felelos:

o az 1-4. évfolyamon folyo pedagdgiai, szakmai munkaért,

o az Aaltalanos igazgatOhelyettessel egyiittmiikodve a telephelyen szervezett
napkozi, tanuldszobai foglakozasokért,

o a telephelyen a tanulobalesetek megeldzéséért, 6vo, védd intézkedések
betartasaért, betartatasaért,

o atelephelyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

o az éltalanos igazgatdhelyettessel egylittmikodve a kozéptava pedagodgus-
tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

o ellendrzi a telephelyen tanulok étkezési, téritési dij nyilvantartdsdnak vezetését.

2.4 Miivészetoktatasi igazgatohelyettes

e Feladata
o atruhazott hataskorben irdnyitja az alapfokt miivészetoktatas pedagogiai, szakmai
¢és igazgatasi munkajat,
o szakmai forumokon képviseli az intézményt,
o szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét,
o elkésziti elfogadasra az alapfokll miivészetoktatds munkatervét,
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o elékésziti és megszervezi az alapfoku miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

o tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az 0j tanuldkat az
oktatast végz0 tanarokhoz, kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait,

o engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

o javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi €s a tanév végi meghallgatés (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag 0sszeallitasara, a tanuld kérelmére
egy vagy tobb tantdrgy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal
rovidebb 1d6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes
tantargyak tanuldsa aloli felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére a Kt.
75. §-a alapjan,

o kozremiikddik a mivészeti alapvizsga és zardvizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezo feladatokban,

o kozvetlen szakmai kapcsolatot tart a méasodik igazgatohelyettessel a telephelyen
ellatott igazgatasi feladatok végrehajtdsdban s a munkarendhez kapcsolodo
feladatokban,

o tavollétében helyettesiti a masodik igazgatohelyettest,

o egylttmikddik a gazdasagi vezetdvel az alapfoku miivészetoktatas koltségvetési
tervezési feladataiban.

e Felelds:

o az alapfoktl miivészetoktatas szakmai munkajaért,

o az alapfoki miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak
végrehajtasaért, végrehajtatasaért,

o az alapfokll milivészetoktatas teriiletérdl készitett beszamolok, jelentések, taniigyi
nyilvantartasok, adatszolgaltatds, téritési dij nyilvantartds elkészitéséért,
vezetéséért,

o az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a
tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések jogszeriiségéert,
szlikségletének biztositasaért, konyvtar- és szertarfejlesztési tervek elkészitéséért,
az alapfokt miivészetoktatas taneszkoz
versenyek, bemutatok szervezéséért,
az altalanos és a masodik igazgatdhelyettessel egylittmiikodve a kozéptava
pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért.

o O O O

3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezet6i értekezletre témajatol fliggden tandcskozasi joggal meghivhatd a didkonkormanyzat
vezetdje, a kozalkalmazotti tandcs vezetdje, az intézményi érdekképviseleti szervek képviseloi,
a kisebbségi onkormanyzat, a fenntartd és miikodtetd képviseldje.

A tanuloi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek és ifjusagvédelmi
munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében, a nevelGtestiileti dontések és az
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intézményvezetdi dontések elokészitéséhez meghivast kaphat a gyermek és ifjusagvédelmi
felelds, a didkonkormanyzat munkajat segito tanar.

4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt akadélyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe,— teljes felelosséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes
egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése az alsd tagozatos igazgatohelyettes
feladata.

Az igazgat6 a vezetOk egyidejii akadalyoztatasakor esetenként masnak is adhat megbizast.

A telephelyeken miikodd igazgatohelyettesek (az alsé tagozatos igazgatohelyettes és a
mivészetoktatasi igazgatdhelyettes) egymast helyettesitik, egyidejii tavollétiik esetén —
korlatozott jogkdrben — helyettesitésiiket megbizas alapjan a munkakdzosség-vezetdk, illetdleg
a tanszakvezetdk latjak el.

Az igazgatohelyettesek 0t napot meghalado helyettesitésérol az igazgato intézkedik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén teljes vezetdi jogkdr gyakorldsira kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

5. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

a) Az igazgat6, az igazgatOhelyettesek az iskola nyitva tartdsi ideje alatt el6re
megallapitott rendben tart6zkodnak az iskola székhelyén.

b) Tanitasi sziinetekben az igazgat6d és az igazgatOhelyettesek el6re meghatarozott
napokon 9 és 12 6ra kozott tigyeletet tartanak az iskola székhelyén. A vezetdk tigyeleti
beosztasat az iskola bejaratanal elhelyezett hirdet6tablan és a tanari szobaban ki kell
fliggeszteni, és a sziil6k tudomasara kell hozni.

111.AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTATASUK

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a Mtv. mellett a Kjt. szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat
végzd pedagogus, a tobbi dolgozo az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd
mas kozalkalmazott.

A pedagbdgusok alkotjdk az intézmény nevel6testiiletét. A nevelGtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
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2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonnyal
allo minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran, a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgélja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjat a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.1 Nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.
A nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:
A tanév soran tervezett nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és modositasanak elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- atanévnyitas eldkészitésére, éves munkaterv elfogadésara,

- a féléves munka értékelésére,

- atanév pedagdgiai munkdjanak értékelésére,
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- ahazirend elfogadasara,
- az intézményvezetdi palydzathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésara,
- valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — 4t nem ruhazott —
iigyben.
A nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat az igazgatod rendeli el, szervezéséért, levezetésért, a
jegyzOkonyv vezetéséért az altalanos igazgatohelyettes felel.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

- a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd Tlgyek, valamint az intézményvezetoi
megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
pedagogusok 2/3-anak,

- véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

Azokban az tligyekben azonban, amelyek kizarolag az 1-4., az 5-8. évfolyamon, illetdleg az
alapfoki miivészetoktatds évfolyamain tanitd pedagdgusokat, tanuldkat érintik, kiilon kell
értekezletet tartani.

Ervényes a nevelStestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlevék legalabb 50%-a elfogadia.

3.2 Neveloi értekezletek

Az 1-4. évfolyamon tanit6 pedagogusok szakmai foruma az alsds neveldi értekezlet.

Vezetdje az also tagozatos igazgatohelyettes.

Az 5-8. évfolyamon tanit6 pedagogusok szakmai foruma a felsds neveldi értekezlet.

Vezetdje az altalanos igazgatohelyettes.

Az alapfokti miivészetoktatast végz6 pedagdgusok szakmai foruma a miivészetoktatasi nevel6i
értekezlet.

Vezet6je a miivészetoktatasi igazgatohelyettes.

A neveldi értekezletek 0sszehivasarol a vezetd gondoskodik, aki tdjékoztatja az igazgatot. Az
1gazgato tagja mind a négy neveldi értekezletnek.

A neveldi értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ettél az igazgatod
jovahagyasaval eltérhet.

Jellege munkaértekezlet, hatiroz ¢és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos
miikddéshez sziikségesek, €és nem érintenek az intézmény egészére vonatkozo vagy a kdzoktatasi
torvény ¢és az SZMSZ szerint az intézményi nevel6testiilet hataskorébe tartozd iigyeket.
Napirendtdl fiiggden a neveldi értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziiléi szervezet
képviseldje, a didkonkormanyzat képviseldje.

3.3 Alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény pedagdgiai, valamint funkcionalis €s
kisegitd szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas szintere.

Az alkalmazotti kozosseg €rtekezletét Gssze kell hivni a jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az alkalmazotti kozosség elfogadja az intézmény mindségiranyitasi programjat, véleményezi az
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartdi intézkedések tervezetét.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az igazgatd a gazdasagi vezetdvel egyeztetve
barmikor elrendelheti. Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat az esetenként
megbizott igazgatohelyettes latja el, az értekezletet az igazgatd vezeti.

Az iskolatitkar munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az  intézmény
kozalkalmazottaival.
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A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamba jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot a felelds igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az
osztalykdzosségben tapasztalt problémdk megoldisara — az osztilyba tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi,
informatika-, magyar és matematikaorak).

2. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanuldkozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgytlés az igazgatdo altal illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetdk beszamolnak az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 0Osszehivhatd, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

3. A tanulok tijékoztatasanak rendje, formai

A tanuldt €és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kdzolhetik az iskola igazgatdjaval, a neveldkkel, a
nevelotestiilettel, a sziiloi szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak.
e Pedagobgiai Program
e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat
e Héazirend
[ ]

Eves munkaterv

A Hazirendet az iskolaba belépd uj tanulok megkapjak.
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A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetéek, és a helyben szokasos modon
Kihirdetettek, az intézmény honlapjan megtalalhatok.
Ezek egy-egy példanya megtalalhato az iskola irattaraban.

A diakonkormanyzat és mikodése

1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztdsaban a tanulok tobb mint 50%-4anak képviselete biztositva van.

2. A diakonkormanyzat jogai

A diakonkormanyzat véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miukddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezokben:

e az intézmény szervezeti ¢s mikddési szabalyzatdnak tanuldkkal kapcsolatos
rendelkezéseinek elfogadasakor és modositasakor,

e a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,

e atanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodésére €s hatokore gyakorldsara,

a miikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat feladatai:

érdekképviselet,

tanulok jogainak érvényesitése,

kozosségi rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése,
osztalykozdsségek programjainak figyelemmel kisérése,

iskolai projektnapok szervezése.

3. A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott helyen és idében biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézmény

SZMSZ ¢és hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
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A didkonkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakok képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény igazgatdjaval.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi €s a
nevelbtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az Osztaly Didkbizottsaganak
képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd havi fogadodrajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott
tanév intézményvezetdi fogadoorijat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az id6pont
kozzététele az osztalyfonokok feladata.

A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

1. A sziil6i szervezetek és az Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény alapjan a szililok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s
mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben mikodik sziiléi szervezet, amely képviseleti uton valasztott. A szervezet,
amely jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézményt érintd tigyekben.
A sziil6i szervezet (k6zosség) intézményszinti képviseldivel az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot.

Azokban az tligyekben, amelyekben a sziiloi szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri
meg az irasos anyagok atadasaval. A sziilo1 kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Ha a sziil61 szervezet a tanulok vagy 6vodasok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
a szlildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb foérumon torténd
targyalasanal.

Ha a sziiloi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziild1 szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az egyes fOtargyak, illetve szaktargyak taniraihoz beosztott tanulok sziileinek kozdsségével a
fotargyat vagy szaktargyat (kotelezo targyat) tanito tanar tart kapcsolatot.

2. A sziil6i szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
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e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3. Intézményi Tanécs

Iskolankban 2013. oktoberétdl Intézményi Tandcs mitkodik.
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. § -a kimondja:

(3) Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhdzi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd
delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhatd 1étre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az
esetben az intézményi tanacsot a sziilék, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat delegaltjaibdl kell 1étrehozni.

(5) Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon l1étre, a hatosagi nyilvantartast
a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezeté bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e) igyrend alapjan mikodik, az tligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésobb az elfogadast
kovetd tizendtodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetéen az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba.

(7) Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikddésérdl az intézményi tanicsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szamara.

(8)Az intézményi tanacsrol az (5) bekezdés a) pontja alapjan vezetett nyilvantartas
kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak mindsiil. Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas
tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos nevét.

Az iskolaban megalakult Intézményi Tandacs tagjai: 1 {0 a telepiilési onkormanyzat, 1 f6 a
sziil61 szervezet és 1 f6 a nevelbtestiilet delegéltja.
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4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak madja sziiloi értekezlet.

4.1 A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kdzossége szamara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett
1d6ponta rendszeres sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziil6i értekezleten a
sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.

Az 1. osztalyos tanulok sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagogiai Programot.

4.2 RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaploban feltiintetni, azt a datummal és kézjeggyel ellatni. A szobeli
feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell bevezetni a
tajékozato fiizetbe.

Az osztalyfonok kéthavonta ellenérzi az osztalynaplo és a tdjékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat és potolja a tajékoztatd fiizetben hianyzé érdemjegyeket. Ha a tanuld tdjékozato
fiizete hianyzik, ezt a naploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.

Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

1. Kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival — meghivas
vagy egyeb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e koz0s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
ko6z0os tinnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
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2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézménylink feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti k6zos fenntartasban miikddo intézményekhez és
szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervekkel:
o fenntartdval
e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi intézménnyel
e mikodtetdvel
e a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
e agyermek és ifjisagvédelmi hatosagokkal
e nevelési tandcsaddval
csaladsegitd szolgalattal
egységes pedagogiai szolgalattal
torténelmi egyhazakkal
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelotestiilet és miikodési rendje

1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai
végzettségl alkalmazottja.

2. A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program Ilétrehozasa ¢€s egységes
megvalositdsa — ezaltal a tanulok magas szinvonalti nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelOtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e aPedagogiai Program elfogadasa
az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadéasa
a tanév munkatervének jovahagyasa
atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
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e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

3. A nevelétestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek
egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az véleményezési jogot gyakorlok —
didkonkormanyzat, sziil6i szervezet stb. — képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet

félévi s év végi osztalyozo értekezlet (csak az iskolaban)
0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

félévzaro értekezlet (csak az iskolaban)

tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet tagjai
kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A neveldtestlilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozosségre

ruhazza:

- atantargyfelosztas igazgatoi elfogadasa eldtti és

- apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban a kdzoktatasi torvény 57. § (2)
bekezdésében emlitett véleményezési jogkorét.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai: az intézmény igazgatdja €s altalanos helyettese, valtozd

tagjai: az alsd tagozatos igazgatOhelyettes vagy a miivészeti igazgatdhelyettes, a tanuld

osztalyfonoke és az ifjusagvédelmi felelds.

A szakmai munkak6zosség az éves munkdjardl szold beszdmold soran ad szamot a

nevelOtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol. A fegyelmi bizottsag allando tagjai a

tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard neveldtestiileti értekezleten adnak tdjékoztatast.
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A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité tanarok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztadlyoz6 értekezletet, a tagozatot iranyitd igazgatoOhelyettes vezeti, aki az osztalyozo
értekezletet kovetd nevel6testiileti értekezleten beszdmol az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell
megfeleléen alkalmazni.

A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozé jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki
a félévi és a tanév végi értekezleten beszdmol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A szakmai munkakozosségek miikodési rendje

Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkak6z6sség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezés€hez, ellendrzéséhez, és egyéb neveldtestiilet altal
meghatarozott feladatokhoz.

A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikodési rendjét €s elkésziti munkatervét.

(Nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakézdsségek miikodjenek.
Szervezddeésiiket meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitiizései is.)

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkako6zosségvezetok megbizasa

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak meg.

A munkak6zdsségvezetok munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Munkdjukat az igazgatohelyettes ellendrzi.

V. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

A mikodés rendje

Az iskola nyitva tartasa

A tanév soran (szorgalmi id6ben) az iskola hétf6t6l-péntekig 7:00 6ratol 17 oraig, illetve
az iskola altal szervezett foglalkozasok befejezéséig tart nyitva.

Az iskola pedagégusai tanév kdzben reggel 7:00 6ra és 8:00 6ra kozott ligyeletet latnak el,
és az iskola épiiletében fogadjak az iskola tanuléit. A késébbiekben a tanitasi 6rak kozotti
szliinetekben a pedago6gusok beosztas szerint feliigyelnek a tanulokra. A pedagogusok
ligyeleti beosztasat a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

A felligyeletet végzd pedagodgusok feladatat az igazgatd hatarozza meg. Az igazgatot a
felligyelet 0Osszehangolasaban az igazgatohelyettesek, illetve az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetdje segiti. Az ligyeletes pedagogus feladatai:
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— A tanitas megkezdése el6tt és a sziinetekben feliigyel a tanulék magatartasara,
étkezésére, osztalytermekbe, tantermekbe, udvarra valé vonuldsra, az iskola
tisztasagara.

— Balesetet, rendbontast illetve az iskola felszerelésének, taneszkozeinek
meghibasodasat, rongalasat koteles jelenteni az iskolaigazgatojanak.

Az iskola a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva, melyet az iskolaépiilet
bejaratanal elhelyezett hirdet6tablan ki kell fliggeszteni. A nyari nyitva tartas julius és
augusztus honapokban kéthetenként hétf6i napokon 9-12 6ra kozott biztositott.
Az iskola épiiletében és a hozzatartozé teriileteken tanitasi idén kivil csak kiilon
engedéllyel lehet tartézkodni.

A tanitasi nap részletes rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatirozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idSpontjai,

e az intézményi rendezvények és linnepségek madjat és iddpont;jat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat —a miniszteri rendelet keretein
beliil,
a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,
e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

3. Azintézmény nyitva tartisa

Az intézmény a székhelyen szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 7 o6ratol 17 oraig tart
nyitva. A sziil6i értekezlet és a fogadodra napjain a nyitva tartas az igazgatd rendelkezése szerint
meghosszabbodik. 17 6ra utan, 20 6raig a tornaterem bérleti szerzodéséhez k6tddod igénybevevok
tartézkodnak a kijelolt helyeken.

Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.
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A tanitasi napok rendje

ryr e r

A reggeli ligyelet legkordbban 7 6rakor kezdddik és 8 oraig tart.

A tanitas kezdete az altalanos iskoldban 8 6ra. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét,
valamint a tanuldi ligyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

Az alapfokt miivészetoktatasban a tanitas 13 6ratol kezdddik. A tanitasi ora ideje a hangszeres
fotargyi orak esetén 30, illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. Szombati tanitas
oraadok szamara engedélyezhetd, engedélyt az igazgatd ad.

A neveld-oktatd munka pedagogusok vezetésével, a heti drarend alapjan a kijel6lt tantermekben
folyik. Tandran kiviili foglalkozéasok az osztalyok kotelezd orainak megtartasa utan szervezhetok.
Az intézményi tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11 és 143 ora kozott kell
lebonyolitani.

Az ebédeltetést ugy kell kialakitani, hogy a tanulok - feliigyelet mellett - 14 oOraig
visszaérkezzenek a délutani foglalkozasokra.

2. Az 6rakézi sziinetek rendje

Az oOrakozi sziinetek idétartama 10, illetve 20 perc, a hdzirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.
Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.

3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
tigyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus
15-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az idészakban kell megszervezni a javito-
vizsgékat.

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkoztatast tartd pedagoégus feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok felligyeletét az tligyeleti rend szerint beosztott
ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az tigyeletre beosztott vagy az
tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a felligyelet ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

1. A vezetok intézményben valé tartéozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7% 6ra és du. 16 oéra kozott az igazgatd és
helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A 16 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel
az intézmény rendjéért.

A miivészeti igazgatohelyettes 11 6ratol 19 oraig tartdozkodik az iskolaban.

Reggel 7-*-ig az iigyeletes tanar, 16 6ratdl foglalkozast tarté tanar felel a telephely rendjéért.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait a vezetOhelyettesek készitik el, és az intézményvezetdé hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételére
— a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsdra és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékdt (a tovabbiakban: kotott munkaidd, 32 ora) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szazalékédban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, 22-26 oOra) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval, vagy a gyerekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozasokkal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A munkabeosztdsok Osszedllitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusnak napi munkaidejét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetShelyettesek

allapitjdk meg — az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a
vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
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megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
¢érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valé tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerl helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaban kell tartani. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora megkezdése elott
negyed o6raval jelezni kell az intézmény vezetOhelyettesének.

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa,
egy¢eb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja — a vezetd-helyettesek és
a szakmai munkakozdsség-vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

4. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rend;jét
a fenntarté ¢és a miikodtetd hatdrozza meg— az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi
intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5
perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az
intézményvezetot.

5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és miikodési
szabalyzat mellékletében talalhaté Hazirend hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara €s az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

6. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkét nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az iskolakapuig kisérhetik. A tanitasi 6rdk utan a
gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt az igazgatoéi titkarsag hétfotol 8 oratol 16 oraig,
pénteken 8-12 6raig fogadja az iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

Az iskoléaba érkez0 kiilsé személyeknek a portan jelezniiik kell joveteliik céljat, illetve azt, hogy
kit keresnek.

A fenntartd és a miikodtetd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgéltatd és a pedagogiai
szakszolgaltato szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az igazgatd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a k6zos munkat a vezetdi feladatmegosztas
szerint mas vezetdvel kell elvégezni.
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A tanérak latogatasara kiilsd személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi
ora kozben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége elott befejezni, a tanitds menetét zavarni nem
szabad.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevok a foglalkozast megel6zo 20 percen beliil
Iéphetnek be, a foglakozast kovetden, el kell hagyniuk az épiiletet. A hasznalat rendjét a
bérbeadasi szerz0dés tartalmazza.

Az intézményigazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddé€s) tartalmazza a benntartézkodés szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Gyermekét iskolaba kisérd, gyermekéért érkez6 sziilo
- csak az iskola folyosojan tartozkodhat,
- a tanterembe bemenni szigoruan tilos!

7. A tanulo6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések

A tanulo koteles a tanitdsi ordkrdl €s az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
mulasztasat az idOtartamra vonatkozo6 sziiléi vagy orvosi igazoldssal igazolni. Ha a tanuld
hatdsagi intézkedés miatt mulasztott, arrdl is igazoldst kell hoznia.

A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprél vald tavolmaradast igazolhat. A tanuld szamara eldzetes
tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig
az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté6 dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

A tavolmaradas igazolasat a tanul6 az osztalyfonoknek adja at, legkésébb a mulasztast kdvetd
harmadik napon.

8. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A helyi 6nkormanyzati feladatellatas keretében a fenntarté hatdrozza meg azokat a szabalyokat,
amelyek alapjan az intézmény igazgatdja dont a Ktv. 114. §-ban meghatarozottakon kiviili
tovabbi ingyenes ellatasrol, a téritési dij és a tandij 6sszegeérdl, a tanulmanyi eredmények alapjan
jard és a szocialis helyzet alapjan adhato kedvezményekrdl és a befizetés modjarol.

a) Téritési dij ellenében vehet6 igénybe:

- Az alapfokt miivészetoktatisi intézményben a heti hat tanorai foglalkozas a fotargy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, évenkénti egy meghallgatas (vizsga) és egy
miivészi eldadas, egy alkalommal — tanulmanyi eredmények nem teljesitése miatt — az
évfolyam megismétlése, az intézmény létesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele,
haszndlata a fenti szolgaltatasok korében.

- A gyermek, a tanuld a nevelési-oktatdsi intézményben igénybe vett étkezésért
jogszabalyban meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

b) Tandijért igénybe vehetd szolgaltatas:
- az alapfoku miivészetoktatasban a heti hat tanorat, illetve a tanulo heti foglalkozasai 6sszes
idétartamanak 300 percet meghalado része [11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 9. § (5) bek.],
a huszonkettedik életév elérésétdl pedig minden tanorai foglalkozas.
A fenntartoi rendelet keretei kozott a téritési dij megallapitasakor intézményiinkben az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
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- afétargy és a kotelezd targy, illetve a valaszthato targy atlagat kategoridba sorolva,
- az eléképzobe felvett tanulok és a 6 éven aluli zenedvodasok az elsé félévben az I.
kategoria szerint fizetnek téritési dijat,
- a dijtétel megallapitasa fél évre érvényes a félévi, illetve év végi tantargyi eredmény
alapjan,
- eszkozhasznalatért téritési dijat csak azokért a hangszerekért fizethet a tanuld, amelyeket a
tanulo (sziild) irasbeli megallapodas alapjan sajat (otthoni) hasznalataba vesz.
Téritési dij- és tandijmérséklés, illetve mentesség kérelemre, Devecser Varos Onkorméanyzata
Képviselo-testiiletének 25/2004. (V. 01.) rendelete az dnkormanyzat altal miikodtetett nevelési-
oktatasi intézményekben fizetendd téritési dijak szabalyairdl alapjan adhato egy tanévre. A
kérelmekrdl a fotargy vagy a szaktargy tanara, tovabba a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds
javaslata alapjan az Iskolatanacs hataroz. Az iskolai hangszerek hasznalataért hasznalati dijat kell
fizetni.
Az étkezési téritési dijakat a pénztaros az igazgatod altal jovahagyott befizetési napokon,
havonta szedi be.

Az alapfoki miivészetoktatasban részesiilok téritési dijanak, tandijanak beszedésérdl és a
gazdasagi irodanak valé atadasardl a miivészeti igazgatohelyettes gondoskodik.

A tanuloi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése vagy sziinetelése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérdl a megsziinést, illetdleg a szilinetelés kezdetét kdvetd 1 honapon
beliil az intézmény intézkedik. Az intézmény az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési
dijat a bejelentést kdvetd naptol kezddédéen a kdvetkezd befizetés alkalmaval beszamitja. A
lemondés telefonon vagy személyesen torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az dnkorményzat rendelete
allapitja meg.

A tandij befizetése félévenként, kiirds szerint esedékes. Elmaradasa esetén a miivészeti
igazgatohelyettes irasban felhivja a sziil6t, figyelmeztetve a kovetkezményekre. Ha a félévet
kovetden egy honapig nem torténik meg a tandij befizetése, a tanuld térolhetd az alapfoku
miivészetoktatasban részesiilok jegyzekébdl (beirasi naplo).

V1. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanoran Kiviili foglalkozasok

1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez, az intézmeényi koltségvetés figyelembevételével. A
tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozosségei, a sziiloi szervezetek, tovabba a
szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen oktober 1-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell

jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziilok aldirasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A
tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik.
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2. A napkozis foglalkozasok

A 2013/14-es tanévt6l a torvény értelmében, az altalanos iskoldkban a foglalkozasokat -
szakkoroket, korrepetalast, tanulészobat, napkozit - gy kell megszervezni, hogy azok legalabb
délutan 16 oraig tartsanak, 17 oraig pedig feliigyeletet kell biztositani. A tanuloknak kotelességiik
a 16 oraig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Ezek a szabalyok minden évfolyamra
vonatkoznak. Az igazgatdé a sziilok kérésére felmentést adhat, de csak akkor, ha az adott
intézmény nem egész napos iskolaként mikodik.

3. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkdroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkdr miikodésért. A szakkorok miikodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4. Sportkorok

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetése sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok és tanitok. Iskolank lehetéséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda,
roplabda, kézilabda, labdarugas) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Az iskolai sportkori csoportok az edzéstervben meghatdrozottak szerint hasznalhatjdk az
intézmény sportlétesitményeit és udvarat.

5. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja.

6. Fakultativ hit- és vallasoktatas
Amennyiben az intézményben a torténelmi egyhdzak megszervezik a hitoktatast, az arra torténd
jelentkezés az egyhazak hataskorébe tartozik. Az iskolank biztositja a kiilon helységet résziikre,

ha erre sziikség van.

Esetenkénti tanoran Kiviili foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok

A szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rendjének, illetSleg az
éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon
val6 részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hdzi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész intézménykdzosség
megismerje.
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2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja — a pedagogiai
program célkitizéseivel Osszhangban — hazank tajainak ¢és kulturdlis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kdzosségi €letének fejlesztése.

Az osztalykirandulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyetteseknek.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztdly sziildi kozosségével egyeztetni a kirdnduldsszervezési ¢és
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

3. Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

VII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

A tanuloi jogviszony és kovetkezményei

1. A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i kozosségebe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését €s a tanuloi
jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabdlyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

1. A hianyzas indoklasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a tanulok betegség miatti
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hianyzasukrél orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi esemény miatt a tanuld
hidnyzésairdl tanévenként 3 tanitasi napig sziil6i indoklast lehet a tajékoztato fiizetbe bejegyezni.
A hidnyzas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

A tavolmaradas igazolasat a tanulo az osztalyfonoknek adja at, legkésébb a mulasztast kovetd
harmadik napon.

2. A tavolmaradasi engedély

A sziil6 a gyermeke szdmara — eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt - irasban elézetes
tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfénok,
ezen til az igazgatdé dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasa
alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak pétolnia kell az osztalyfonok
altal megszabott hataridoig.

Az iskola tertilete tanitasi id6 alatt csak tanari engedéllyel hagyhato el.

3. Azigazolt és igazolatlan hidnyzasok

Igazolatlan az a hidnyzés, amikor a tankdtelezett gyermek tavolmaradasat nem igazoljak. Az
iskola értesiti a sziil6t a tankoteles tanul6 elsé igazolatlan mulasztasakor. Az iskolai értesitésben
fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetelményeire. Ha az iskola étesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kdzremiikddését igénybe véve megkeresi a tanuld sziil6jét.

Ha tankoételes tanuld egy tanitasi évben 10 oOrénal igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola
igazgatodja értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a ifjusagvédelmi feleldssel
egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankdtelezettség megszerzésére vonatkozd szabalysértési
eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljarast von maga utan.

VIII.A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI

A tanuldk dicsérete és jutalmazasa

1. A dicséret és jutalmazas elvei
Azt a tanuldt, aki a tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzdjarul az iskola jo

hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez — az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos jutalomban lehet részesiteni.

2. A jutalmazas formai
Az iskolaban elismerésként a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

- szaktanari,
- osztalyfondki,
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- igazgatdi,

- tanulokozosség eldtt atadott igazgatdi
Ev végi jutalmak:

- oklevél,

- jutalomkonyv,

- tanévzaron atadott igazgatdi dicséret,

- Gardonyi-dij,

- Nivadij.

A tanuldk fegyelmezése

Fegyelmi intézkedések

A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.
A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedés hozhato:

- Szaktanari figyelmeztetés

- Osztalyfonoki figyelmeztetés

- Osztalyfénoki intd

- Osztalyfonoki megrovas

- Igazgatdi figyelmeztetés

- Igazgatdi megrovas

- Igazgatdi szigori megrovasa

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigord megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol.

IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az intézmény belso ellenorzési feladatai:

e Dbiztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban
¢és egyeb belsd szabdlyzataiban eldirt) miikodését;

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

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

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzéseérol;

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelezettségei

1. A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

az ellen6rzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozé koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitéds szerint
idében megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellenorzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek a hidnyossag megsziintetésére fel
kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését tjra
ellendriznie kell.
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Az iskola belso ellenorzési rendszere

1. A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenorzésének feladatai

A nevel6-oktato munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kdtelezd
(vélaszthat6) tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének ilitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség €s a sziildi szervezet
(k6zbsség).

2. A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a munkak6zosség-vezetok,

a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertiletiikon végzik.

A  munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 6sszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
illetékes igazgatohelyettest.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatohelyettesek a heti megbeszélésen
szoban adnak t4jékoztatast.

3. Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irdsos dokumentumok vizsgélata,
e tanuldi munkak vizsgélata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzdsségek
értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
intézmény vezetésénél.

A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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X. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az adott tanévben az igazgatohelyettesek elkészitik az iskola tankényvrendelését, részt
vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben, felelnek a lebonyolitasért, a hataridék pontos
betartasaért.

A pedagogusok a szakmai munkakozosség véleményének kikérése alapjan valaszthatjak
ki azokat a tankdnyveket és segédleteket, amelyeket kovetkez6 tanévben alkalmazni
kivannak.

A Magyarorszag 2012. évi koltségvetését megalapozd egyes térvények mddositasarol
sz616 2011. évi CLXVI. torvény 14. §-a - a tankonyvtorvény mddositasaval - 1étrehozza és
a 2013/2014-es tanévtdl kezdddden bevezeti a tankonyvellatds Uj rendszerét. A
tankonyvtorvény modositott 4. § (5) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a ,tankdnyvek
orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldkhoz torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankényvek vételaranak iskolaktél valé beszedése allami
kozérdeki feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaté Kiemelten Kézhaszni Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii Tarsasagon (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil lat el.” A
valtoztatas célja egyrészt az, hogy a tankonyvellatas egységesitésével kizardlag oktatasi-
szakmai szempontok alapjan torténjen a tankonyvek kivalasztasa és megrendelése,
masrészt az, hogy a tankdnyvbeszerzés atlathatdsaga névekedjen, tovabba cs6kkenjenek
a szulék, valamint a koltségvetés szamara a tankonyvellatassal jarod kiadasok. Az 1j
szabalyozas 2012. oktober 1-jén 1ép hatalyba, ezérta 2013 /2014-es tanév tankdnyveinek
megrendelése 2013-t6] mar az 4j szabalyok szerint torténik.

A 2013/2014-es tanévre vonatkozodan a tankdnyvek megrendelése tovabbra is

az Oktatasi Hivatal altal feltigyelt elektronikus rendszeren (TAR) keresztiil torténik majd.
A tankonyvtorvény modositott 8. § (13) bekezdése hataroz arrol, hogy az iskolaknak
2013. januar utols6 munkanapjaig kell megkotniik a Konyvtarellatéval az Uj
tankonyvellatasi szerzédést. Igy a 2013/2014-es tanévtdl kezdve - ideértve a 2013.
februar 28-an zarul6 megrendelési idészakot is - az orszagos tankonyvellatast mar az
erre a feladatra kijelolt Konyvtarellato koteles biztositani az iskolak szamara. A feladat
végrehajtasaban - csak a Kdnyvtarellatoval kotott megallapodas alapjan - kozremiikddhet
mas tankonyvkiad6 és tankonyvforgalmazo, vagy egyéb teljesitési segéd is. A jelenlegi
gyakorlatnak megfelelden az iskolan belili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitdsa a jovében is az iskola feladata és feleléssége marad. Igy példaul a
Konyvtarellatd altal beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankdnyveknek a tanuldk és
az iskolai konyvtar részére torténd atadasa; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek pétlasa
és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasa; valamint az ehhez
kapcsoldd6 adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.
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Xl. AZ 1-ES TIiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASA

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek, tanulok specialis ellatasara vonatkozo
egyiittmiikodés szabalyai

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmeben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek €s tanulok esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol,
valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes képviseldvel
tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idOkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésarol.

Ezen feladatok ellatasit a jogszabalyban meghatirozott intézményi kor
az iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagogus
vagy legalabb érettségi vegzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil
segito munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja. Intézményiinkben az
iskolatitkar.

A Nemzeti koznevelésrol szolo 62.§ torvény

,62.5 (la) A nevelési-oktatdsi intézmény, tébbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb 1-€s
tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikédoé gimndzium vagy a szakgimnazium otodik-nyolcadik évfolyamdn az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot elldato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes
képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intéezmények szakmai iranymutatdasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast

biztositja.

Feladatokat ellatasa

(1b) Az intézmény vezetoje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottia szamadra az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziitkség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokézonként a sziikséges mennyiségii inzulin

beadasat.
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(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) az iskolatitkar utjan biztositja, aki a hivatal daltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo
ismeretekrol sz0lo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt
vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(Id) A sziild, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaldadjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatdsi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek Szdmara,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek 6vodakban, iskolakban
torténd tamogatdsa biztosithato.

Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekekre, tanulokra vonatkozoé specialis
eljarasrend:

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel

0sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

X1l. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti linnepet megel6zé utols6 munkanapon az iskoldban kozponti linnepséget kell
szervezni. Az linnepség idOpontjat, illetve a szervezésért felelés személyt az intézményi
munkaterv tartalmazza.
Az intézmény hagyomanyai k6z¢ tartoz6 rendezvények:
Iskola:

- Gardonyi-nap: Didkonkormanyzat szervezi

- Mikulés-nap

- Farsangi bal kicsiknek €s nagyoknak (1- 4. és 5- 8. évfolyamon)

- Nyolcadik évfolyamosok ballagasa

- Nyilvanos iskolai hangversenyek, bemutatok

- Karacsonyi hangversenyek, kiallitasok

- Tanszaki nyilvanos meghallgatasok, bemutatok

- Iskolai rendezvények a nemzeti tinnepeken

- Haziverseny — tanszakonként dsszevont intézményi szinten

- Telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében

2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az intézmény gondoskodik a tanulék megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanul6i tanévenként szervezett orvosi rendelésen vesznek részt az iskola orvosi
szobajaban. A csoportos sziiréshez az intézmény kisérét biztosit.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a tanulok
rendelkezésére. Az iskolaorvos altalanosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatja az
intézményvezetést. Az egészséges kdrnyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az intézmény
lehetdségei fiiggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

3. Intézményi védé, 6vé elbirasok
Balesetvédelmi oktatas

A nevelési-oktatasi év elsd napjan a pedagdgusok balesetvédelmi oktatadsban részesitik a
gyerekeket.

Témak:

Helyes kozlekedés az utcan.

Baleseti veszélyforrasok az 6vodaban és iskolaban.

Védekezés balesetek ellen.

Mi a teend? baleset esetén.

A baleseti oktatas id6épontjat a naploba rogziteni kell.

A balesetvédelmi oktatast az alapfoki miivészetoktatasban részt vevo tanuloknak a csoportos
foglalkozast tart6 szaktanar tartja meg.

A baleset-megel6zések érdekében az intézmény legalabb két alkalommal baleseti bejarast
végez, az észlelt hibakat azonnal javitja.

A pedagogus feladatai koz¢é tartozik a balesetveszélyes helyzetek megel6zése, a gyermekek
baleset-megel6zésre nevelése, baleset esetén tudasa és belatasa szerinti intézkedés.

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak, kisgyermekeknek arra, hogy az intézményben
biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A nevelé és oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az intézmény vezetd szervei
rendszeresen napirendre tlizik.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia oOrdkon a tanév elején a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek idépontjat a naploban
rogziteni kell.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol
meggy6z0djon.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiilk az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok elétérbe helyezésével.
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Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulés alkalmaval kiilon oktatést kell az
osztalyfonoknek tartania, az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az alapfoku
milvészetoktatasban részt vevo tanuloknak a tanulmanyi kirandulas, zenei eléadas-, mizeum-
illetve szinhazlatogatas elott az utazassal és az egyéb balesetei forrasokkal kapcsolatos oktatast
a szaktanar tartja meg.

Teendok baleset esetén

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozast tartd pedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas,
intézked¢s és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek le kell adni.
Az oktatasi intézményen kiviili rendezvények elott a kiséré pedagogus kotelessége a gyermekek
figyelmeztetése a veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A gyermekbaleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét felhivni.

4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elore nem
lehet latni.

Rendkiviili esemény €és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen miikodd intézményben az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A telephelyen az azonnali intézkedéseket, az als6 tagozatos igazgatohelyettes, illetve
a milvészeti igazgatohelyettes teszi meg, amelyrdl haladéktalanul tdjékoztatja az igazgatot.
Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elharitdsa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
igazgatojanak.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

Bombariado6 alkalméval a kdozponti intézmény és a telephelyen miikddo tagintézmény éptiletének
kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatosag
informacioja szerint az igazgatod vagy az intézkedéssel megbizott személy, illetve a telephelyen
tartdzkodo vezetd azonnal dont.

Az intézmény tanuldinak elhelyezése a miivelodési hazban, a konyvtarban torténik az
intézményekkel kotott megallapodas alapjan.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
a) Az iskola oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
— az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

kilonleges kozzétételi lista.

c) Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges.

e) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek
hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitja eld az also6 tagozatos tanulok év végi bizonyitvanyat és
az iskolai torzskonyvét.

A bizonyitvany és a torzskonyv hitelesitését az iskola igazgatoja alairasaval és az iskola
pecsétjével, valamint az adatok egyeztetését végzo osztalyfonok és az iskola igazgatoja
altal kijelolt két 6sszeolvasé-pedagogus aldirasaval hitelesiti.

40



SZMSZ

|. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. toérvény,
valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:

papir alapu nyilvantartas,

szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,
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stb.

a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjisag védelmi felel6s,

stb.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

stb.

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, d4llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre vonatkozo adatokat
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdéjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfondk, gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény alapjan dsszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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napkozis és tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkozis
neveldk, tanuldszoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.

Il. MELLEKLET

Munkakori leirasok

1. Pedagogus

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Az iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

- elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

- a kerettantervben ¢€s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

- a pedagodgiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

- megdrizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt.

A pedagogus egy adott osztaly €s szaktargy tanitasara, osztalyfonoki €s munkakdzosség-
vezetdi feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanuldsszervezés mellett a kovetkezok:

- atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre;

- aszaktargy iranti pozitiv attitidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valé kdzremiikddeés,

- kozmiivelddési tevékenység szervezése;

- atanulok informdlésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacids forrasokrol;

- asziilék folyamatos tdjékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl;

- azigazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol;

- az osztalyfénok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrakon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elso tanitasi 6rja eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az
adott osztalyban utols6 orat tartd pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolédsat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).
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A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasagdnak megorzése és védelme, az drakozi szlinetekben
szakszerl ligyelet ellatasa.

2. Osztalyfonok

Az osztalyfonok feladatai

- A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

- A didkonkormanyzat segitése

- Felmérések lebonyolitasa.

- Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly k6zosségi €letének figyelemmel
kisérése, értékelése.

d.) Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az
iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol,
megjavittatasarol.

5. Adminisztraciés, dokumentacids tevékenység

a) Osztalynaplo kitdltése, vezetésének ellendrzése; az osztalyozo naplobol még honap
végén is hidnyzo6 érdemjegyekre felhivja a szaktanar és az igazgatohelyettes figyelmét.

b) Ellenérzék havonkénti figyelemmel kisérése.

¢) A hidnyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi dsszesitése.

d) Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

e) A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

f) Anyakonyvek kitoltése €s vezetése.

g) Erettségivel, felvételivel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

h) T4jékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrol, hogy az intézmény legfontosabb
dokumentumai (pedagégiai program, hazirend, az éves munkaterv, a DOK szabalyzata) hol
hozzéaférhetéek szdmukra.

6. Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk

a) Az osztalyfénoki tanterv alapjan sszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett
tematikéjat.

b) A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyf'noki 6rdkon.

c¢) Az elso osztalyfonoki oran vazolja a tanuloknak az intézmény éves munkatervét, majd a
tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet
Oket érintd hatarozatairol.

d) Az osztaly didktitkara révén az osztalyfénoki orakon tajékoztatja az osztalyt a
diakonkormanyzati hatadrozatokrol, tevékenyseégekrol.

e) Elvégzi a sziikséges adminisztracids tevékenységet.

7. Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez k6t6do tevékenységek

a) Minden év elején az elsd osztalyfénoki oran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét,
éves munkatervét.

b) A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, golyaavatd, szalagavato, osztalykaracsony,
tinnepségek, ballagas, tanévzarg) feliigyeli sajat osztalyat.

8. A szabadidd-szervezd segitségével megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel
vezeti az osztalykirandulasokat.

9. Sziilékkel valo kapcsolattartas

a) Egy évben legalabb két sziildi értekezletet tart.

b) Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

10. Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, illetve a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

Osztalyfonoki felelosségek:
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- Munkéjat a Pedagogiai program ¢€s az intézményi kiils6 €s belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi értékelés elvaras-rendszerét.
- Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuloi és sziildi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

- A hataskorét maghalado problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek
vagy helyettesének.

3. Munkakozosségvezeto

Munkakozosségvezet6i feladatok

- Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelos annak szakmai szinvonalaért.

- Fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a mdodszertani eljarasokat.

- A munkakdzOsség tagjaival egyiitt részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak és Helyi
Tantervének kidolgozaséaban.

- Alkot6 moédon kozremikodik az iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak
létrehozasaban, modositasaban.

- Javaslatot tesz az osztalytanitok kivalasztasaban, a koztiik 1évo tantargyfelosztasra.

- Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ez alapjan értékeli a tanulok
tudas- €és képességszintjét.

- A pedagdgiai munka fejlesztése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

- Onképzésben példamutatd, segiti a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését,
kollégainak szaktanacsot ad.

- Részt vesz a szakmai palyazatokon, 0sztonzi €s segiti ebben a kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a palyakezd6 nevel0k munkajat.

- Ellen6rzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
aktivan részt vesz a teljesitményértékelésben.

- Rendszeresen orat latogat munkak6zossége tagjaindl, tapasztalatait megbesz€li az érintett
neveldvel.

- Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését,
¢s a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

- Irényitja a munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi ¢€s elemzi a
tapasztaltakat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

- Latogatja a tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasokat is.

- Figyelemmel kiséri az also6 tagozat tantargyainak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.
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Evente kétszer osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl, a
nevelbtestiilet szamara, adatokat szolgaltat munkatertilete helyzetérol.

Minden év junius 15-ig értékeli a munkakozosség egész €vi munkajat, elkésziti a
kovetkezo tanév munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

4. Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

Diakonkormanvzatot segito tevékenvység:

Segiti az iskolai kulturdlis és sportrendezvények szervezését €s lebonyolitasat.

Szervezi a tanévben meghirdetett hazi versenyeket.

Figyelemmel kiséri az orszagosan, teriiletileg, mas iskoldk, intézmények altal
meghirdetett versenyeket, vetélkedoket. Felhivja a kollégai figyelmét a részvételre,
szervezi a nevezéseket.

Irdnyitja és megszervezi az 0szi didknapot /Gardonyi nap, Gardonyi-géla/ valamint a
tavaszi gyermeknapot.

Szervezi €s iranyitja az linnepélyekhez kapcsolodo rendezvényeket.

Figyelemmel kiséri a gyerekek jogait meghataroz6 rendelkezések megtartasat.
Gondoskodik a megfeleld tajékoztatasrol a gyerekeket érintd kérdésekben.

Feladata, hogy az iskolai ¢élet eseményeirdl a helyi sajton keresztiil tdjékoztassa a varos
¢s a megye lakossagat.

5. Ifjusagvédelmi felelos

Ifjusagvédelmi-felelosi feladatok:

Mint gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart a pedagogusokkal és sziikség esetén a
megfeleld szakintézménnyel vagy hatdsaggal. Gyermekbantalmazas vagy egyéb veszélyeztetd
tény esetén értesiti az iskola igazgatdjat és a gyermekjoléti szolgalatot.

Gyermekvédelmi tevékenység fontosabb feladatai:

A gyerekek elemi sziikségletei (élelem, ruhédzat, tanszer, pihenés) meglétének
figyelemmel kisérése.

Az egészséges fejlddésiikhoz sziikséges nevelési 1égkdr kialakitasanak eldsegitése a
csaladon beliil és a csaladon kiviil.

A tanulok intézményes ellatdsa, az iskola valamennyi szolgéltatdsanak biztositasa
igényeik szerint (fejlesztd foglalkozas, felzarkoztatas, étkezés, stb.)

A gyermekek osztalytanitdjaval felvéve a kapcsolatot csaladlatogatast végez, problémak,
gondok felmeriilése esetén segit a szlilének €s az osztalytanitoknak egyarant..
Segélykérelmek tadmogatasa, és az ezzel kapcsolatos tandcsadas a csalad szocidlis és
anyagi helyzetétdl fliggben.

A gyermeket veszélyezteté helyzetben gyors és hatékony intézkedést kell tennie!

A tanulok fejlodését veszeélyeztetdé okok megsziintetésének érdekében egyiittmiikddik az
érintett csaladdal, az adott helyzetben sziikséges Szolgalatokkal (Nevelési Tanacsadoval,
a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegité Szolgalattal), a gyermekorvossal, a
védondvel és az iskolapszichologussal.

6. Also tagozatos igazgatohelyettes

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes feladatai
1. Az igazgatohelyettes az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa. Feleldséggel

osztozik az iskola céljainak, feladatainak megvalositasaban, a pedagdgiai €s szakmai
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No ok

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

tervek kidolgozasaban, ellendrzései soran személyesen gydézédik meg azok
végrehajtasardl. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot, testiileti
megbeszéléseken a nevelGtestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a
neveldtestiilet elott képviseli az igazgatod allaspontjat. Az igazgatd tavollétében ellatja
annak helyettesitését.

Ellen6érzi az iskola pedagogiai tevékenységét, tanorakat, munkakozosségi
Osszejoveteleket, sziildi értekezleteket, szakkoroket.

Kiemelten foglalkozik az als6é tagozaton folyd6 munkéval, ellenérzi munkaterveiket,
tanmeneteiket, tanligyi dokumentumaikat.

Beosztja az étkezés rendjét, kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

Gondoskodik a hianyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

Rendszeresen kapcsolatot tart az 6vodaval, tarsintézményekkel, valamint a
kozmiivelddési intézményekkel.

Gondoskodik az igazolatlanul mulasztott tanuldk sziileinek értesitésérol.

Felméri a szakirodalom anyag- és eszkdzigényeket.

Negyedévente ellendrzi a naplokat, taniigyi dokumentumokat.

Gondoskodik a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Elékésziti, lebonyolitja az elsd osztalyosok beiratasat.

Felméri a tovabbképzési igényeket.

Részt vesz a leltarozas eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Gondoskodik a sziiléknek sz616 informéacioknak a cimzetthez juttatasarol.

Az igazgatohelyettes bizalmi feladatot lat el, szamara a hivatali titoktartas kotelezo.
Legyen a munkaja pontos, magatartasa mindenkor udvarias, példamutato!

Felelds:

o az 1-4. évfolyamon folyd pedagdgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
o akozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért,
o atruhdzott jogkdrben

- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésért, az
iskolaorvossal, a védondvel valo egyiittmiikodésért,

- az intézményi tankonyvellatas lebonyolitasaért, és a hataridok betartasaért

- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért €s az
adattovabbitas rendjéért,

- a felsd tagozatos €s miivészeti igazgatOhelyettessel egylittmiikodve a
kozéptavu pedagdgus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
jovahagyasra torténd elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért,

- szertarfejlesztési és eszkozbovitési tervek elkészitéséért,

- a telephellyel vald egyiittmiikddésért a napi operativ tevékenységek
ellataisaban  és a  feladatellatdshoz,  szervezéshez — sziikséges
informacidaramlas biztositasaban,

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok
szervezéséért, koordinalasaért,

- a neveldtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért, az iskolai
konyvtar miikodtetéséért

7. Felsos (altalanos) igazgatohelyettes

Feladatai:
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e Azigazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthat6 ligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;
Az igazgato tartos — kettd hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti
az igazgatot. Az igazgatoOhelyettes bizalmi feladatot lat el, szamara a hivatali
titoktartas kotelezo.
o Kozvetleniil iranyitja:
o az 5-8. évfolyamon az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott
pedagbgiai tevékenységet,
az iskolai konyvtar miikodését,
az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,
a szabadidds tevékenységet,
a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasat, amelyekrol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja,
az intézményi adatszolgaltatast, amelyrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja;
képviseli az iskolat
o esetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjan a sziiléi szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.
e Felel6s:
o az 5-8. évfolyamon foly6 pedagdgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
o akozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért,
o atruhdzott jogkdrben

- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésért, az
iskolaorvossal, a védéndvel valo egyiittmiikodésért,

- az intézményi tankonyvellatas lebonyolitasaért, és a hataridok betartasaért

- az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossdgaért, az intézményi adatszolgaltatdsért és az
adattovabbitas rendjéért,

- az als6 tagozatos és miivészeti igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a
kozéptavu pedagodgus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
jovéhagyasra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért,

- szertarfejlesztési és eszkozbdvitési tervek elkészitéséért,

- a telephellyel valo egyiittmiikodésért a napi operativ tevékenységek
ellatdsdban  és a  feladatellatdshoz, szervezéshez — sziikséges
informacidaramlas biztositasaban,

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok
szervezéséért, koordinalasaért,

- a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért, az iskolai

r

konyvtar miikodtetéseért

o O O O

o O

lIl. MELLEKLET
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtira az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveleshez, tanitishoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
Szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabadlyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabdalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyadba csak a kényvtar gytijtokorebe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyijteménykent kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajdatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart fent és egyiittmiikodik a Varosi Konyvtarral. Kényvtaros-tandarunk
nevelo-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara
vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtdaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, drzése, gondozdisa és rendelkezésre
bocsatdsa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatdasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozdsok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a komyvtari dallomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a nevel-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikédo koényvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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) mds konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Agiskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai kényvtar allomanyadba veszi az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

o informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mds konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtdros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvtarhaszndlat szabalyai
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Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok altal atvett tankényvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden héten egy tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifiiggesztett, az iskolai kényvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar ldtja el.

1 sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»~Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéaciokat és informéacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidohordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdisdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveldmunka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi
¢és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyvujtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatdrozza meg.

Az 4llomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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3. A kOnyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldomunkat.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabadlyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso nevelo
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

2. A konyvtarhasznadlat modjai

o helyben haszndlat,

e [olcsonzées,

o [konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e A kézikonyvtari allomanyrész,
e q kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyodiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

az informaciok kozétti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.
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2.2 Kélcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsénozni csak a kélesonzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogadstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

3 sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
2372004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvve nyilvanitds, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

11. Az intézmény a kiovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a kéonyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiil6 diakok altal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds réven kapott tankonyvet a tanulo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben [lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasdarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar
allomanyaba keriil.
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4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordan hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik
A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébil,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben letét létrehozasa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a kényvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kételezo és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogatdsként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznadlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
karteritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hatdskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezeése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>
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felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznadlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezelo dolgozoval elvégzi a leltdarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gytijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg szamdara az alabbi elvek
szerint:

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

minden tanévben osszeallitast készit az iskolai kényvtar szamdra beszerzendo konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotardl, az eszkozok oktatdasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjeét,
lebonyolitja a kényvtar szamdra vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben mdjus 3 1-ig felméreést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kélcsondzheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamdra a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasdért.
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ZARADEK

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Devecseri Gardonyi Géza Altalanos Iskola és
AMI nevel6testiilete a 2022. oktober 28-an megtartott nevelGtestiileti iilésén 100%-0s

szavazatarannyal elfogadta.

Devecser, 2022. oktober 28. e

. J
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