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"A szervezeti és mikbdesi szabéalyzat normativ, kbtelez6 szabalyozd ereje nem vitathaté. ElGirasai a
kbzoktatasi intézménnyel kapcsolatban levék esetében ugyanolyan erével birnak, mint a jogszabalyok.
A szervezeti és miik6dési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kézoktatasi intézményben dolgozdk
fegyelmi felel6sséggel tartoznak."

Dr. Sziidi Janos

1. Az intézmény adatai

OM azonosito: 201603
Név: Tokodi Hegyeské Altaléanos Iskola
Hegyeské Grundschule
Székhelye: 2531 Tokod, Béke u. 26.
2531 Tokod, Béke Strasse 26.
Fenntarto: Esztergomi Tankeruleti Kézpont
2500 Esztergom, Lérinc u.7.
Tankerulleti azonosito: KB1901

Mikodési korzet:  Tokod Nagykdzség kbzigazgatasi terllete

2. Alapitd, fenntartd

Az intézmény alapitd szerve:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az alapitdé székhelye:

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntarté neve: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

Fenntarté székhelye: 2500 Esztergom, Lérinc u. 7.

3. Az intézmény , mint koltségvetési szerv tevékenysége
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091211 Kbznevelési intézményben tanulok nappali rendszerl nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamom

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri nevelésének, ok-
tatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

092111 Kbdznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamom

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, ok-
tatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Az intézmény alaptevékenysége korében ellatja:

- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyltt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényd tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogya-
tékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kizdok,
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- halla-
si fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

- tanuldszobai foglalkoztatast

- napkoziotthonos nevelést-oktatast

- atanulok korrepetalasat, tehetséggondozasat

- afelzarkdztato oktatast, fejlesztéecsoport szervezését

- a képesség-kibontakoztato fejlesztést

- azintegracios nevelést, oktatast

- atanuldi szakkorok, diakkorok, miveszeti csoportok szervezését

- diaksport-, tomegsport — foglalkozasokat

- tanulmanyi, mdvészeti és sportjellegl versenyeken, vetélkeddkon, palyaza-
tokon valo részvételt

- aziskolai konyvtar mikodtetését

- az iskolai diakbnkormanyzat, intézményi tanacs és szll6i szervezet miko-
déseének elbsegitését

- azintézmény partnereivel valé kapcsolattartast

- bel és kulfoldi taborozasok, cseretaborok szervezését

- gyermekvédelmi tevékenyseget

A gyermekek és tanuldk étkeztetését a helyi 6nkormanyzat biztositja az altala
meghatarozott modon.

Az intézmeény tipusa: kdzoktatasi intézmeény



Az iskolai évfolyamok szama épuletenként:
Tokod, Béke u. 26. 8 évfolyam

Az intézmény mikodési tertlete: Tokod Nagykodzség kozigazgatasi tertlete.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

» 2011. évi CXC. tv.a nemzeti kbznevelésrol

» 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012.(VIIl. 28.) Korm.r. a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl

» 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

» 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. r. az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végre-
hajtasarél

» 326/2103.(VIL.30.) Korm. r. a pedagogusokelédmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. térvény a
koznevelési intézményben torténd végrehajtasrol

» 2012. évi . tv.a Munka Toérvénykonyveérdl

» 2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasok-
rol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

» 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az in-
formacidszabadsagrol

» 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

> 62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl

» 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgata-
rol

» 1992. évi LXIIl. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol

> 1999. évi CXXV. tv. a keresetkiegészitésrél



» 1993. évi CXIII. Térvény a munkavedelemrdl

» 335/2005 (XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelés-
ének altalanos kovetelményeirdl

» 1995 évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magan-
levéltari anyag védelmeérdl

» 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

» 4/2017. (IV.10) EMMI r.

» 1265/2017.(V.29.) Kormany hatarozat az iskolai tankonyvellatas rend-
jérol

» Az intézmény Alapito okirata

5. A szabalyzat célja és hatalya

5.1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti

felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

5.2. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya, j9vahagyasa és meqgtekintése

Az SZMSZ és a fluggelékét képezb egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betar-
tasa kotelez6 érvényl az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
szerzBdeéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ —t az intézményvezetd elbterjesztése utan a nevelbtestilet fogadja el —
a szulbi szervezet, és a diakonkormanyzat véleményének kikérése mellett. A sza-
balyzat az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére

szol.



Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a tanuldk, szlleik, munkavallaldk és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az

intézmeény honlapjan.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

Az intézmény jogszerl mikodeéseét az Alapitd okirat, az SZMSZ és az egyéb bels6
szabalyzatok biztositjak. Az intézmény szakmai mikddését a Pedagodgiai program
hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozas-

hoz kapcsoldodik.

6.1. Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal

osszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meq:

o Alapito okirat

e Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat

e Pedagbgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
e Hazirend

e A tanév munkaterve

o Belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat a fenntarté nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi
intézmény létrehozasarol, mikodtetésérél. A fenntartdé ebben meghatarozza a
kozoktatasi intézmény tipusat, feladatait, és dont a mikodés feltételeinek

biztositasarol.

Az alapitd okiratban szerepl6 feladatok alapjan az iskola nevelétestilete késziti el az
intézmény Pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyd neveld és oktaté munkat

szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak legfontosabb
feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok el6irasainak megfeleld —
iskolai szervezetet és mikodést hozzon Iétre, amely a legoptimalisabban biztositja a
Pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott

feladatok végrehajtasat.



A Szervezeti és Mikbdeési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes e€s

hatékony mikodéséhez, az iskolai élet egyes terlleteire vonatkozdéan az iskola

igazgatoja tovabbi utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos

jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény Pedagodgiai programjanak alapul

vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziukséges

tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a

hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd

értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

7. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
[gazgato-
helyettes
Munkak6zosség
vezetok
Tantestiilet

Iskolatitkar

Technikai dolgozok




7.1. Az intézmény szervezeti eqységei és kapcsolattar-
tasi rendje

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghataroza-
sanal azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kdve-
telményeknek megfelelé6en magas szinvonalon lassa el. A
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés,
valamint a helyi adottsagok, korulmények és igények fi-
gyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyuttmikodést
megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa za-
vartalan és zokkenémentes legyen. Az eltér6 tevékenysé-
get folytatd szervezeti egységek munkajukat vezetdjiuk
iranyitasaval 6sszehangoljak.

8. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdjének feladatait a kdznevelési toérvény 69.§-a tar-
talmazza.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

- anevelb és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

- anevelbtestulet vezetése,

- a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, vegre-
hajtasuk szakszerl megszervezése és ellenérzése,

- tanulmanyi versenyek meghirdetése, szervezd felel6sok kijelolé-
se és ellenbrzése,

- az intézmény jogszerl mikodéseének és gazdalkodasanak bizto-
sitasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziukséges személyi
és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allé koltségvetés
alapjan,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- a kozoktatasi intézmeény képviselete,

- egyuttmikodeés biztositasa a szuldi szervezettel, a szulbk és a
diakok képviselbivel,

- a nemzeti és intézmeényi unnepek munkarendhez igazodé méltd
szervezeése,




a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulébaleset
megel6zésének iranyitasa,

az esélyegyenlOség biztositasa,

a dontés- az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intéz-
mény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a tankonyvrendelés szabalyozasa

Az intézményvezetod felelbsséqge :

Az intézményvezetd a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben fele-
I6s az alabbiakeért:

a szakszer( és torvényes mikodésért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaért, a Pedagogiai program végrehajtasaert,
az ifjusagvédelmi és esélyegyenldségi feladatok ellatasaeért,

a neveld-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,

a tanulok egészségulgyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint vég-
zi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétar-

tamra torténik.

8.1. Az intézmény helyettes vezetdje

Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, aki az
intézményvezetdének kdzvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel tar-

tozik.

Az intézményvezetd-helyettes kiemelt feladatai:

részt vesz az iskolai munka tervezésében, el6készitésében, vég-
rehajtasaban és annak ellenérzésében,

szervezi és ellen6rzi az iskolai Unnepélyek el6készitését,

szervezi és el6késziti tanulmanyi versenyeket,

elkésziti az iskola 6rarendjét az intézmeényvezetével k6zosen,
szakmailag iranyitja, ellenérzi, értékeli a munkakdzésségek mun-
kajat,

felel6s a tankotelezettségi torvény betartasaért, végrehajtasaért,
iranyitia és koordinalja a palyavalasztassal kapcsolatos tevé-
kenységet,

szervezi és el6késziti a nevelbtestuleti megbeszéléseket,
gondoskodik a hianyzoé neveldk helyettesitéséral,

figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat,

aktivan részt vesz az iskolai onértékelési rendszer kidolgozasa-
ban,

megszervezi a tanulok egészségugyi vizsgalatat,
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- vezeti a helyettesitési és tulorakkal kapcsolatos kimutatasokat,
- vezeti az intézmény dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat,

- koordinalja az éves tankdnyv- és nyomtatvanyrendelést,

- vezeti a tanulonyilvantartast,

- pedagogiai feladatokkal 6sszefuggd statisztikakat készit,

- szervezi és ellen6rzi a nevel6k adminisztracios munkajat,

- rendszeresen ellenérzi az iskolatitkar munkajat,

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat az igazgatd adja a nevel6testilet véle-
ményezési jogkorének megtartasaval.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen munkatarsa az
iskolatitkar. Tevékenységét munkakori leirds alapjan az intézményvezetd, illetve
intézményvezetd-helyettes utasitasai szerint végzi.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetbt tavollétében az intézményvezetb-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenn-
tartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsul a legalabb harom hetes folyama-
tos tavollét. Az intézményvezetd és az intézményvezetb-helyettes egyideji akada-
lyoztatasa esetén az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus latja el a vezetd
helyettesitését az alabbiak szerint:

- munkak6zdsség-vezeto,

- kijel6lt pedagogus.

8.2. Az intézmény vezetdosége

Az intézmeény vezetéségenek tagjai:

- Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Szakmai munkakdzosségek vezetdi
Diakonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetbsége az iskolai élet egészeére kiterjedd konzultativ, vélemé-
nyez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetfsége havonta egyszer, illetve az aktualis feladatoknak megfe-
leléen tart megbeszéléseket.

Az intézmény vezetbségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és
vezeti, melyrél feljegyzés készll.

Az iskola vezetésége egyuttmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbi-
vel, mint a szUl6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jé-
vel.
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9. Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsséget az alkalmazottak, a szul6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt ko-
z0sseégek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak k6z0sségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszony-
ban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
bellli érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Knt., Mt, Kijt)
rogzitik.

9.1. A nevelok kozosséqgei

A nevelGtestilet - a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi in-
tézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestllet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkal-
mazottja. A nevelbtestllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkarrel rendelkezik.

A nevelbtestllet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogal-
mazott esetekben.

A nevel6testulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel6testulet az alabbi értekezletet tartja:
tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyoz6 értekezlet

két alkalommal nevelési értekezlet

» munkaértekezletek

>
>
>
>

Rendkivili nevel6testlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestllet tagjai-
nak 50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetbje vagy vezetbsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevelbtestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50%-a jelen van.

A nevelbtestulet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tdbbséggel hozza.

A nevelbtestulet személyi kérdésekben — a nevelbtestulet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestuleti értekezletrdl jegyzdkonyvet vagy emlékeztetd kell vezetni. A fél-
évi és az év végi jegyz6kodnyveket a fenntartdbnak meg kell kildeni.
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A tantestuleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestulet egy része vesz részt egy-egy értekezle-
ten.

A nevel6k szakmai munkakozosséqgei

A kdznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az in-
tézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikddnek:
» also tagozatos munkakdzosség
/tagjai: alsé tagozaton tanitd pedagogusok, napkozds nevel6k/
> fels6 tagozatos munkakdzdsség
tagjai: a felsé tagozaton tanité pedagdgusok/
» nyelvtanarok munkak6zdssége
ltagjai: az intézményben tanité nyelvszakos pedagoégusok

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jog-
korokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakdzosség-vezet6 iranyitja.
A munkakozdsség vezetbjét a munkakozdsség tagjainak javaslatara az intéz-
ményvezetd bizza meg legfeljebb 6t éves id§ idétartamra.

A munkak6zdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezeé-
se, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztosi-
tasa a vezetés és a pedagdgusok kodzott. A munkakdzosség-vezetd a munkako-
zdsségi foglalkozasokrol jegyzékonyvet készit, dsszedllitia a mk. éves munkater-
vét, irasos beszamolét készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezletek elétt a
mk. munkajardl.

A szakmai munkakdzosséqgek tevékenysége:

> javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min6segét,

» egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
mk.- vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény veze-
t6jével,

> fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljara-
sokat,

» kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propa-
galjak a megyei és terlleti versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanu-
[6ink tudasanak fejlesztése céljabdl,

> felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét, egységes kovetelményrend-
szer kialakitasara torekszenek,

» seqitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

» javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetbjenek személyére,
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» a szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve
€s a munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre
sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az iskola egyes aktualis feladatainak (pl. versenyek, rendezvények) megvalosita-
sara a tantestulet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy a
vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelbtestuletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestllet valasztja, vagy az intéz-
ményvezetd bizza meg.

9.2. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szul6knek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvé-
nyesitése, kotelességuik teljesitése érdekében szllbi szervezet miikddik. Kézne-
velési torvény 73.§

Az osztalyok szul6i munkakdzdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkot-
jak.

Az osztalyok szil6i munkakdzosségei a szUl6k korébdl a kovetkezd tisztségvisel 6-
ket valasztjak:

> EInok

» Tagok — osztalyonként 2 -3 6.

» Az iskolai szul6i szervezetet az intézményvezetének tanévenként leg-
alabb egy alakalommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérdl, programjairdl.

Az iskolai szulGi szervezetet az alabbi jogok illetik meq:

» megvalasztja sajat tisztsegviselbit

» Kialakitja a sajat mikodési rendjét

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

> képviseli a szllb6ket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében

» véleményezi a vezetdi palyazatot

» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, va-
lamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szllékkel, ill. tanulékkal kapcso-
latosak

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és tanuldkkal kapcsola-

tos valamennyi kérdésben.
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9.3. A tanulék kozosségei

Azonos évfolyamra jaro, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek élén, mint pedagodgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfébnokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységuket munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalyfénokok feladatai és hataskore:

» Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul -

it, munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire,

segiti a tanulok6zosseég kialakulasat,

segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat,

kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkak6zosségével,

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi

€s magatartasi helyzetét,

mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat és minésitési javaslatat a neve-

I6testulet elé terjeszti,

az iskola munkatervében meghatarozottak alapjan fogadoorat és szuléi ér-

tekezletet tart,

elldtia az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: KRETA naplé veze-

tése, ellen6rzése, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok igazolasa, tovabb-

tanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felel6sével,

> tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azokon
valé részvételre és a feladatok megoldasara 6sztondz, kdzremikodik a
tandoran kivuli tevékenységek szervezésében,

» javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére,

» rendkivuli esetekben orat latogat az osztalyaban.

YV V VYV VVVYVY

Y VY

9.4. A diakonkormanyzat

Az iskolai diakbnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jog-
korrel rendelkezik. / kbznevelési tv. 48.§-a./

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenyseégeét sajat szervezeti és mikodeési szabaly-
zata szerint folytatja.

A munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezet6ségének javaslata alapjan, a
nevelbtestilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkdzgydilést, melyen
a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél.

A diakkozgyllés 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi. A di-
akgyllés egyéves id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan diakképvisel6t valaszt.
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10. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelbtestllet

A nevelbtestilet kilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitség-
ével a megbizott pedagdgus vezetd és a valasztott képviselSk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- iskolavezetfség értekezletei
- megbeszélések

Az iskolavezetés az értekezletek id6pontjardl, az aktualis feladatokrdél a tanari
szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli vagy szdbeli tajékoztatdkon
keresztll értesiti a nevelbket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 peda-
gogusokat az Ulés dontéseirdl, hatarozatairdl,
— az iranyitasuk ala tartozdé pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetéség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban, egyéni-

leg vagy munkakori vezetdjluk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az is-
kola vezet6ségével.

A nevel6k és tanulok

Az intézményvezetd és a pedagdgusok az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az iskolai diakdnkormanyzat vezetdségi Ulé-
sén évente két alkalommal, a folyosdn elhelyezett hirdetétablakon keresztll, va-
lamint az osztalyféndkok az osztalyfénoki érakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanuldk szileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasardl széban és
irasban folyamatosan tajékoztatjak az osztalyfénokok és a szaktanarok.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a nevelbtestulet-
tel.

A nevelbk és a szul6k

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az
intézményvezetd

— aszuléi munkakozosseg ulésein

— afolyosén elhelyezett hirdetétablakon keresztul

— a Sziulék Féruman

— az osztalyfénOkok az osztaly szUl6i értekezletén tajékoztatjak a szulbket.
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A neveldk és a szul6k kapcsolattartasanak formai:
— csaladlatogatasok
— szuléi ertekezletek
— fogadddrak
— nyilt napok
— irasbeli tajékoztatok a tajékozato fuzetben

A szul6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként megha-
tarozza.

A szUl6k kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola vezetésével,
nevelbtestuletével.

A szul6k és mas érdekl6ddk az iskola Pedagdgiai programjardl, Szervezeti és mi-
kodési szabalyzatardl, a Hazirendrél, az iskola igazgatojatdl és helyettesétdl és az
iskolai honlaprol tajékozodhatnak.

Az iskola Pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérheté,
megtekinthetd.

11. Az iskola vezetésének és k6zosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezeté-
sének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

» a fenntartoval: Esztergomi Tankerlleti Kézpont, 2500 Esztergom, L&rinc u.
7.

a terlletileg illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal

a terlletet ellaté Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal

a gyermekorvossal, védénbével, fogorvossal, ANTSZ munkatarsaival

YV V

Az eredményes oktatd és nevel6bmunka érdekében az iskola rendszeres munka-
kapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodok-
kal:

Az iskolat tamogatdé alapitvany kuratériumaval:
Egyltt a Gyermekekért Alapitvany 2531 Tokod, Béke u. 26.

» Mesevar Ovodaval
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Népmivészeti Alkotohazzal

Kbzségi konyvtarral

Kbzségi Voroskereszttel

Helyi Csaladosok civil szervezetével
Egyhazak hitoktatoival

Valasztott szUl6i szervezettel

Egyutt Tokodért civil szervezettel

A telepulésen mikodé intézmények vezetdivel
Rendérséggel

VVVVVVVVY

A munkakapcsolat megszervezéséeért, fellgyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskolavezetéség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvosi és vedonéi szolgalattal és annak segitségé-
vel megszervezi a tanuldk rendszeres egészseégugyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagveé-
delmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek és ifju-
sagvédelmi felelései rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feligyeletéért az igazgaté a felelds.
Az ifjusagvédelmi felelés elérhetésége az iskolai faliujsagon kertl kifliggesztésre.
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12. Az iskola miikodésének rendje

Az iskola épulete szorgalmi idében hétfétél péntekig 7,00 oratdl a szervezett fog-
lalkozasok befejezéséig tart nyitva. Reggel az iskola épuletét az Ugyeletes takarito
nyitja és este 6 zarja.

Az intézmény vezetbje vagy helyettese a székhelyintézményben tartozkodik ab-
ban az id6szakban, amikor tanitasi orak, vagy szervezett iskolai rendszer( déluta-
ni foglalkozasok vannak. Egyébként az igazgaté vagy helyettese hétfé6tél csutorto-
kig 7:45-t6l 15 oraig, pénteken 7:45 és 14 6ra kdzott az intézményben tartozkodik.
A vezetbk munkajukat az iskola szikseégleteinek és aktualis feladatainak megfele-
16 id6ben és id6tartamban latjak el. Egylttes tavollétuk esetén a helyettesitési
rend lép életbe.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az ugyeletes neveld, a
délutan tavozoé vezetd utan a még foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szikségessé valé intéz-
kedések megtételére.

Pedagodgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok:

Az intézményben pedagdogus munkakorben foglalkoztatott dolgozd heti teljes
munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munka-
ideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munka-
id6 55-65 %-aban tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A ko-
tott munkaid6é fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatast el6készitd,
nevelés-oktatassal 6sszefliggb egyéb feladatokat, tanuldi fellgyeletet, eseti he-
lyettesitést Iat el. /kdznevelési tv. 62.§/

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara munkaidd-nyilvantartas vezetését
rendeli el, mely tartalmazza az intézményvezet6 altal meghatarozott feladatokat,
mely a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (két. 6ra 22-26 6ra) és a kotott
munkaidé fennmaradé részét (6-10 éraban) ellatandé feladatokat tartalmazza az
eseti helyettesitésekkel egyutt.

A pedagoqusok munkaidejének kitdltése:

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel , tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6é
foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedago-
gus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

2. a munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra

A kotelezé éraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a, a tanitasi 6rak megtartasa

b, a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa

c, osztalyféndki feladatok ellatasa

d, iskolai sportkdri foglalkozasok

e, énekkar, szakkorok vezetése
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f, differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elbkészitdk stb.

g, magantanulo felkészitésének segitése

h, konyvtarosi feladatok

A kotott munkaidd fennmarado részében ellatott feladatok a kdvetkez6k:

a, a tanitasi érakra valé felkészulés

b, atanuldk dolgozatainak javitasa

¢, atanuldék munkajanak rendszeres értékelése

d, a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa

e, az ora megtartasahoz szukséges IKT eszkdzok el6készitése, belizemelése

f, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa, lebonyolitasa és értékelése

g, tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

h, iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

i, szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa

j, részvétel nevelbtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken

k, részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

[, atanuldk fellgyelete tanitasi érak utan és ebédeléskor

m, tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése
n, iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

0, részvétel a munkakdzosségi értekezleteken

p, tanitads nélkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegl munka-
végzes

g, iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kézremikodés

r, szertarrendezés, a szakleltarak és a tantermek rendben tartasa

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igaz-
gaté vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény 6rarendjének fuggveé-
nyében. A helyettesités megszervezését az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
megbizasa alapjan a munkakozosseég-vezetok vegzik.

A pedagodgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén ( a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zb6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:20 6raig koteles jelenteni az in-
tézmény vezetdjének vagy helyettesének. A hianyzd pedagogus koteles tanmene-
teit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6
pedagogus biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdovetd harmadik munka-
napon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkivuli esetben a pedagoégus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestél kér-
het engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartal-
mu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak, foglalkozasok elcseré-
Iését az igazgato vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi.
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A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivul
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértekérél.

12.1. Munkakori leiras — mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belll megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leira-
sat kulon készitjuk el az osztalyfonokdok szamara azért, hogy pusztan az osztaly-
fénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne
kellien minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek, targyi tu-
dasanak folyamatos fejlesztése

Fébb tevékenységei:

e megtartja a tanitasi érakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szak-
mai és pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, nagyobb mértéki lemaradast a tananyagban jelzi
az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ugyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete
eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitasi o6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

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

e tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kovetéen bejegyzi az e-naplot, nyilvan-
tartja az orardl hianyzo vagy késé tanulokat,

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

e Osszeadllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a sziukséges iskolai dolgo-
zatokat, a témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb a
dolgozat irasat megel6z6 oran tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dol-
gozatnal a kijavitast kovet6 éran ismerteti a tanuldkkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napléba

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad el6rehala-
dasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd fel-
adatokrdl,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteruletét érinté pedagdgiai, szerve-
zési, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munka-
k6zOsség megbeszélésein és értekezletein,

e évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépont-
ban,

¢ a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

e megszervezi a szukséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok
orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra
megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdéan egy hetet
meghalado hianyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités meg-
szervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekodvetkezésekor kdzremiiko-
dik az épulet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumen-
tumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziukséges szemléltetd eszko-
z0k, konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

o elb6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, ver-

senyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

feligyeli az iskola tanuléit az iskolai Gnnepségeken, megemlékezéseken,

szlUkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

az osztalyozé értekezletet megel6zden lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a

tanulod karara, akkor erre a tényre az osztalyozé konferencia elétt felhivja az

osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén el-
latja a tanulok versenyre valo kiséretét,

Kilonleges felel6ssége

o felelGs a tanuldi és szlléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa-
ért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénok-
nek, illetve az igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfénok kiegészité munkakoéri leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfénok
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Megbizatasa: az igazgato bizza meg lehetéség szerint négy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekeént
értelmezendd.

Fébb tevékenyséqgei:

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leir-
tak,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,
szervezeési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet en-
nek alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfénoki munkakdézosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: e-napld, anyakdnyv, bi-
zonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elbkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében
leadja a kirandulasi tervet,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz szukséges eszkdzok, CD-k, digita-
lis tananyagok, IKT eszkdzok, CD-lejatszok, kdnyvek, stb. rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sztleivel, a szUul6i munkak6zdsség-
gel, az osztaly diakdnkormanyzati képviselbivel,

e Dbiztositja az osztaly képvisel6inek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken va-
16 részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az osztalyozé konferenciat megel6zéen bejegyzi javaslatat a tanulék magatar-
tas és szorgalom jegyére,

e elbkésziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kozrem(ikddik az iskola szul6k-
kel és tanuldkkal kapcsolatos tevékenységeében,

e kozremikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyjtése-
ben,

e minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan ismerteti osztalyaval az iskolai hazi-
rendet, a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

o clkésziti és alairatja a 8. 0. kozépiskolai jelentkezeési lapjait,
sara,

e minden év szeptemberének 15. napjaig megbeszéli az ifjusagvédelmi felelds-
sel a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a ve-
szélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naplo-
ba,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a diakok adatainak
valtozasat,

e atanév els6 osztalyfénoki 6rajan osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatast bejegyzi az e-naploba.

Ellen8rzési kotelezettséqei:
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e havonta ellenérzi az e-napl6 osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érint6é hianyossagokat jelzi a szaktanaroknak,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, késését, a ko-
vetkezd osztalyfébnoki 6ran igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szikséges érte-
sitéseket,

e a KRETA naplén keresztiil értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok szuleit az igazolatlan hianyzasral,
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karara.

Kilonleges felel6sséqge:

felel6s a tanuldi és szul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyet-
tesnek vagy az igazgaténak.

Pedagdgiai asszisztens munkakari feladatai:

e Elbsegqiti a tanuldk iskolai szocializacidjat.

e Biztositja az egyéni és klldnleges banasmaodot.

e Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet
tolt be.

o Kozvetlenul segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készité-
sében, alkalmazasaban.

o Kodzremlkodik a tanulot fejleszté korrekcids tevékenységben, egyénileg se-
git a tandrai és tandran kivuli foglalkozasokon.

e Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak iranyitasaban, a kornye-
zetvédelmi és kornyezetgondozasi munkakban.

e Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfeleléen,
egyuttmikodik a pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegl oktatd-
nevel6 munkaban.

o Kodzremlkodik a tandrak rendjének biztositasaban, a tandrai foglalkozaso-
kon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6z0k kezelésében.

e A gyermek testi és mentalis egészségét megodvja, felismeri a gyermekek
egyeni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e Felismeri az alapvetd elsOGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget
igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés szukségességét.

e Tevékenyen részt vesz a kulturalt étkezési szokasok kialakitasaban, segiti
a tanulok étkezéseét.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

e Tanitasi orak szlinetében seqiti a pedagogust, szukség esetén onalléan lat-
ja el az ugyeleti tevékenységet.
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o Kozremlkodik a gyermekvédelmi feladatokban, kapcsolatot tart a Csalad-
seqgitdé és Gyermekvédelmi Szolgalattal.

Koteles a rabizott intézmeényi ugyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése

és tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan torténhet. Betartja a
munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait.

Iskolatitkar munkakori feladatai:

A munkakor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
dolgozdival kapcsolatos adminisztracio elvégzése. A tanulok adminisztrativ dgyei-
nek intézése. Alapvetd tajekoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma — altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szoveg-
szerkesztési feladatokat. feladatat gyermekkdzpontu szemiélettel végzi. Munkaja
soran - ha annak jellege indokolja — egyuttmiikddik a szul6kkel. Feladatellatasa
korében kdzremikddik a tanulok Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Részletes szakmai feladatai:

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkeszt6i és tab-
lazatkezel6i ismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Kezeli az ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciot.

Intézi a tanuldk adminisztracios ugyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestuleti és mas értekezletekrdl,

tovabba minden olyan esetben amikor az igazgaté erre kéri.

Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoz-

tatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

e Kobzremlikddik a Kdzpontositott llletményszamfejté Rendszer, E-adat in-
tézményi modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat végez.
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Ko6zremikodik a tanugyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrol, hogy a szukséges nyilvantartasok, dokumentumok meg-
felel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakoari kotelezettségeként

e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi felelésséggel tarto-
zik.

o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségugyi
el6irasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat kezelni, arra vigyazni.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefuggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

Rendszergazda munkakori leirasa:

A rendszergazda feladatai:

Az iskolai szamitdégépes haldzat szakszer(, biztonsagos lUzemeltetése, fel-
ugyelete, rendszeres ellen6rzése, karbantartasa

Az iskolai szamitogépek meghibasodasainak elharitasa, gépek javitasa, al-
katrészek beszerzésének koltséghatékony kezdeményezése, szervezése.
Uj szamitogépek és halézati berendezések lizembe helyezése. Halozati,
halézatbdvitési feladatok megoldasa.

Az iskolai gépeken alkalmazandd szoftverek jogtiszta beszerzésének
szakmai iranyitasa. Szoftverek telepitése, beallitdsa az adott feladatkérhoz
megfeleléen. Szoftverek frissitésének rendszeres, idészakos elvégzése.
virustamadasok elleni védelem biztositasa.

Informatikai palyazatokhoz segitségnyuitas.

Szakmai javaslatok el6készitése iskolai informatikai fejlesztésekhez.
Szamitastechnikai eszkdzokkel tamogatott rendezvények technikai hatteré-
nek biztositasaban aktiv részvétel, segitségnyujtas.

Informatikai oktatas, szamitdgéppel segitett oktatas szakmai tamogatasa, a
szaktanar munkajanak segitése.

Szakmai kapcsolattartas a fenntarté rendszergazdajaval.

Iskolai statisztikakban szamitastechnikai hattér biztositasa.

Az iskolai honlap kialakitasa, karbantartasa.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait és lehetéség
szerint beépiti a rendszerbe.

Jelenti az intézményvezetbnek a karokat €s rongalasokat.

Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozzatartozé programokrol, a doku-
mentaciot nyilvantartja, ellenérzi, felelésséggel tartozik értik.

rendszeres id6kozonként vagy aktualis esetben koteles beszamolni az in-
tézményvezetdnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapota-
rél, allagaral.
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Technikai dolgozd (takaritd) munkakori leirasa:

Altalanos kételezettségei:

Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni.

Az intézményben megnevezett felettesek utasitasait koteles végrehajtani.
Torekednie kell a beosztasaban — feladatokvégrehajtasa soran — a szinvo-
nalas munkavégzésre, s mindent meg kell tenni az eredményes munkavég-
zés érdekében.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell torekednie az in-
tézmény mas dolgozdival.

Részletes feladatai:
Naponta elvégzendd feladatok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténé felmosasa, szarazra
torlése.

Padok, asztalok, székek, letdriése, portalanitdsa, szlikség esetén (festék,
ragasztd) lemosasa.

Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolasa.

Szeméttartok kilritése, szemetek konténerbe valo gyljtése.
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertétlenitése.

A bejarati Iépcsé felmosasa, jardak soprése.

Hetente végzend6 feladatok:

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Viragok gondozasa.

Falburkolat lemosasa.

Papirtorlék potlasa szukségszerien.
Szeméttaroldk fertétlenitése.

Pokhalok leszedése.

Az iskola udvaranak és kornyékének takaritasa.

Alkalmanként végzend6 feladatok:

Rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Téli idészakban besegit a héeltakaritasban.

Az iskolaban szervezett programok, taborok idején besegit a résztvevok el-
latasaban.

Id6szakonként végzendé feladatok:

Ablakok, ajtok lemosasa.

Flggonyok mosasa, vasalasa.

Radiatorok lemosasa.

Minden szlinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A takaritason kivul felel6s:

Az intézmény vagyontargyainak védelméért, a helyiségek biztonsagos za-
rasaért (ajtok, ablakok)
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e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanul6i eszk6zok
sértetlenségéért.

e Elektromos arammal val6 takarékossagért.

o Balesetmentes munkavégzésért.

Egyéb kérdések:

e A munkaltatdé a munkakorébe nem tartozé egyéb feladatok ellatasara is
utasithatja.

e Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendelle-
nességet koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi fe-
lel6sséggel tartozik.

e Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
mennyiségl, minéségu tisztitoszert, fertétlenitészert, felmoso és portorlé
rongyot, seprit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasz-
nal fel.

e Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
szabalyok szerint kell szamara biztositani.

e Mint az intézmény alkalmazottja, koteles betartani a munkavallaldkra vonat-
kozé belsé utasitasokat.

e Az iskola belsé életével kapcsolatos ismereteket illetéktelennel nem kozol-
het.

e Az iskola dolgozéira meggondolatlan, megalapozatlan, esetleg sért6 meg-
jegyzéseket nem tehet.

e Munkaideje alatt az intézményt képviseli.

12.2. A tanitasi 6rak, 6érakozi szunetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a tan-
targyfelosztassal dsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan 16 oraig (a szUl6k kilon kérésére 17 o6raig)
szervezhetok.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi szinetek id6tartamat a hazirend tartal-
mazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi érak végeztével a csoportba
jaro tanulok érarendjéhez igazodva kezdédik.

Az iskolaban reggel 7:30 oratdl és az orakozi szunetek idején tanari ugyelet ma-
kodik. Az ugyeletes nevel§ koteles az épuletben a Hazirend alapjan a tanulék ma-
gatartasat, az épuletek rendjét, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi sza-
balyok betartasat ellenérizni.
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Az Ugyeletes nevel6 feladatait munkakori leiras tartalmazza.

A tanulé a tanitasi orak idején csak a szulé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénOke jovahagyasaval, az igazgatd vagy a helyettese irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épuletét.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkar
irodajaban torténik 8:00 6ra és 15:00 éra kozott.

Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos lUgyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az igazgat6é hatarozza meg, és azt a szunet
megkezdése elbtt a szuldk, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari
szUnetben az irodai Ugyeletet hetente kell megszervezni.

12.3. A helyiségek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelbsek:

— Az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméeért

— Az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért

— A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasa-
ert

— Az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott elbirasok
betartasaért.

— Az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért

— Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott osztalytermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek bezarasa az o6rat tarté pedagdgusok, illetve- a tanitasi
orakat kdvetéen- a technikai dolgozok feladata

— A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igaz-
gatoval vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja

A tanuldk az iskola helyiségeiben csak pedagogus felugyeletével tartézkodhatnak.
Ez aldl csak az igazgatd adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedé-
lyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

13. A tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szik-
ségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandéran kivdili
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato
és helyettese rogziti a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egydutt. A fog-
lalkozasokrdl naploét kell vezetni.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett — tan-
oran kivlli rendszeres foglalkozasok mikoédnek:
» Napkozi otthon

> Tanulészoba
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Szakkorok

Konyvtari foglalkozasok
Enekkar

Diaksport

Felzarkdztato foglalkozasok

Tehetségfejlesztd foglalkozasok

YV V. V V V V V

Tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

13.1. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkdzi otthonba tanévenként elére az igazgato altal megjeldlt idépontban lehet
jelentkezni. A szul6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkdzi otthoni és tanulé-
szobai felvételét.
A felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

— akiknek napkdzben otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért fellgyeletre

szorulnak,
— akinek mindkét szul6je dolgozik,
— hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetiket.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkdzi otthonba térténé felvétel a szulé kérésére torténik az SZMSZ elbirasai
alapjan.

A napkozi otthon mikodésének rendjét az als6 tagozatos munkakozosség dolgoz-
za ki az SZMSZ el6irasai alapjan. A napkozis foglalkozasokrdél valé tavozas csak a
szUulé szemeélyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 enge-
délyével. A délutani napkoziben és a tanulészoban a kotelezd tanulasi idé 14:00-
15:00 oraig tart. Az iskola altal szervezett 16 éraig tartando foglalkozasokra a nap-
kozis tanuldk a napkozis neveld hozzajarulasaval részt vehetnek.

Az eqyéb tandran kivili foglakozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

A tanéran kivuli foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalko-
zasok kivételével — dnkéntes.

A tandran kivlli foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztato
foglalkozasokra kotelezé.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését /a foglalkozasok megnevezését,

heti 6raszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat/ minden tanév elején az
iskolai tantargyfelosztasban régziteni kell.
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A tanodran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, szul6i, nevel6i igénye-
ket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kivali foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg megbizasi szerz6-
dés alapjan. Tanoran kivuli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedago-
gusa.

Az iskola neveldi, a szul6k az igazgato el6zetes engedélyével a tanulék szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. A felmeruld koltségekrél a szi-
I6ket tajékoztatni kell.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezé-
séért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a
szaktanarok felel6sek.

Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetéséget biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak eldsegitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait az SZMSZ tartal-
mazza.

Az iskolaban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szer-
vezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez iga-
zodva. A tanulék hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatoé végzi.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola j6 hirne-
vének meglOrzése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelezettsége. A
hagyomanyok &apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezé-
se felel6soket a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza meg, illetve az
igazgato jeldli ki.

Az iskolai unnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kils6ségukben segitsék
elé a tanulok hazaszeretetre nevelését, hagyomanyok apolasat, megismertetve
vellk — életkoruknak megfeleléen — a Magyar Koztarsasag allami Gnnepeit, a hoz-
zajuk kapcsolodd eseményekkel.

Unnepséget kell tartani:
oktober 23.
marcius 15.
tanév nyitasa
tanév zarasa
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Megemlékezést kell tartani:

februar 25. A kommunista és egyeéb diktaturak aldozatai emléknapja
aprilis 16. A holokauszt aldozatai emléknapja

oktéber 6. Az aradi vértanuk emléknapja

junius 4. A nemzeti 6sszetartozas napja

Az intézmény hagyomanyinak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulék6zdsség minden
tagjanak kotelessége. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyi kdzé tartozo rendez-
vények a kozosseégi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiata-
lokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Intézmeényunkben a kdvetkez6 hagyomanyok alakultak ki:
e Marton napi lampionos felvonulas

Mikulas Uunnep

Advent

Karacsonyi unnepély és jatszohaz

Téltemetés

Farsang

Husvéti jatszéhaz

Fold napja alkalmabdl kornyezetrendezés

Madarak és fak napja — kirandulas

Viz vildgnapja — vetélked6

Gyereknap — SULI nap

Tantargyi tanulmanyi versenyek

Osztalykirandulasok

Nyari napkozi

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket az éves munkaterv régziti. Az Gnnepélyeken
€s megemlékezéseken a nevelbtestilet és a tanuldifjusag minden tagjanak megje-
lenése Unnepi Oltozetben kotelezd. Az Unnepélyek rendezése, az el6készité6 mun-
kaban valo részvétel, a megemlékezések megtartasa minden pedagdgusnak kote-
lessége.

A megtartott iskolai Unnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyféndk az e-
napléba bejegyzi.

A kozség altal szervezett nemzeti Unnepeken a pedagogusok részvétele kotelez6.

15. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a Pedagdgiai programban
rogzitett heti ot testnevelés 6ran biztositja, amelybdél heti harom o6rat az 6rarendbe
iktatva osztalykeretben szervezink.

A 4. és 5. testnevelésorat tanuldink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

1. a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal- a koznevelési tv.-ben meghatarozott tarta-
lommal beszerzett igazolas benyujtasaval,
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2. a kotelez6 testnevelési 6rakon felll szervezett heti két 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik- az iskolaegész-
ségugyi szolgalat szakvéleménye szerint- a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek,

3. iskolai diaksportkor keretében.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkdor munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld
tanar segqiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait az iskolai tantargyfelosztasban meghataro-
zott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyi-
tasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola az aldbbiakat
biztositja:

— Oszi és tavaszi id6szakban: sportudvar, tornaterem

— téli idészakban: tornaterem.

A tdmegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosz-
tasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportversenyeken a tanuldk csak felnétt felligyelete és iranyitasa alatt
vehetnek részt.

16. A tanulék mulasztasanak igazolasa

A tanuld tanitasi orardl valo tavolmaradasat az e-napléba az orat tarté pedagogus
koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden.

A tanulé heti és havi mulasztasait az osztalyfénoknek a hét és a honap elteltével
osszesiteni kell.
A szUl6 elb6zetes kérése alapjan a tanuld

— az osztalyféndk engedélyével évente 6t napig terjedéen,

— azigazgato engedélyével tovabbi 6t napot mulaszthat.

A mulaszté tanulé iskolaba jovetelének elsd napjan, de legkésébb 5 munkanapon
belll, 5 napig terjedé mulasztas esetén szuldi, 5 napon tuli betegség esetén pedig
orvosi igazolassal igazolhatja a mulasztasat.

Mulasztas esetén a szlilé az e-ugyintézés fellleten igazolhatja a tanulé mulaszta-
sat.

A tanuld 6rai igazolatlannak mindsulnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja a
tavolmaradast.
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Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa az osztalyfénok fel-
adata. Az osztalyfénok az igazolatlan mulasztasokat a hataridé letelte utan jelzi az
igazgatéhelyettesnek.

A tandran kivuli foglalkozasokrol torténé tavolmaradast is igazolni kell.

17. A tanuldk jutalmazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

» példamutaté magatartast tanusit, vagy

» folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el, vagy

» az osztaly ill. az iskola érdekében k6zdsségi munkat végez, vagy

» iskolai, ill. iskolan kivuli tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken, ve-
télked6kon, elbadasokon, bemutatdkon vesz részt, vagy kiemelkedé ered-
meényt ér el,

» barmely mas modon hozzajarul az iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és

noveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

Az iskola jutalmazasi formai:

Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:
» szaktanari dicséret

napkdzis nevel6i dicséret
osztalyfénoki dicséret

igazgatoi dicséret

YV V V V

nevelbtestuleti dicséret

Az egész évben példamutatdé magatartast tanusitd és kiemelkedd munkat véqgzett
tanulok a tanév végén:

» szaktargyi teljesitményért,

» peéldamutaté magatartasert,

» kiemelked6 szorgalomért,

» peéldamutatdo magatartasert és kiemelkedd szorgalomeért
dicséretben részesitheték.

A dicséretet a tanulo bizonyitvanyaba be kell vezetni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kit(ind eredményt elért tanuldk
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzardé Unnepélyen az iskola ko-
z0ssege el6tt vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek elsé helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozossége elbtt vehetnek at.
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Az iskolan kivuli versenyeken, vetélked6kon, illetve el6adasokon, bemutatokon
eredményesen szerepl6 tanuldk igazgatoi dicséretben részesulnek.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyuttes munkat, az egységes helytallast ta-
nusité tanuléi munkakdzosseéget csoportos dicséretben és jutalomban lehet része-
siteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot
tehet. A jutalmak odaitélésérél az erre jogosult nevel6 dont. A dicséretet irasba
kell foglalni és azt a szulé tudomasara kell hozni, ill. az osztalynaplé megjegyzés
rovataban be kell jegyezni.

18. A tanuldkkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Azt a tanulét, aki
» tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
» a tanuldi hazirend el6irasait megszegi, vagy
» igazolatlanul mulaszt, vagy
» barmely médon art az iskola j6 hirnevének vagy vagyoni kart okoz,
blntetésben lehet részesiteni.

Az iskolai buntetések formai:
szaktanari figyelmeztetés
napkoézis neveldi figyelmeztetés
osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfénoki megrovas
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatoi intés

tantestlleti figyelmeztetés,
tantestuleti intés,

VVVVVVVVY

Az iskolai blntetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesul, amelytdl in-
dokolt esetben a vétség sulyatdl fliggéen el lehet térni.

A felsorolt blintetések kiszabasara az iskola barmely pedagégusa javaslatot tehet.
A buntetés adasardl az erre jogosult nevelg, illetve a nevelbtestulet dont.

A blntetést irasba kell foglalni, és azt a szll6 tudomasara kell hozni, ill. az osz-
talynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jog-
szabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras megin-
ditasardl az iskola igazgatoja, vagy nevelbtestlulete dont.

Egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 eljaras.

Az egyeztetd eljaras megszervezése:
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Az egyeztetd eljarast az iskola, szul6i szervezet (k6zosség), diakonkormanyzat
k6z0s kezdeményezésére kell biztositania az iskolanak. Az egyeztetd eljarast a
kezdeményez6k mikddtetik. Az iskola feladata, hogy biztositsa az egyeztetd elja-
ras mikodtetéséhez sziikséges feltételeket.

Az egyeztetf eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgo-
zasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdozotti megallapo-
das létrehozasa a sérelem orvoslasa céljabol. Az egyeztet6 eljaras céljabol megal-
lapithato, hogy megszervezésére akkor van mod és lehetéség, ha a tanuloi kote-
lességszegés meghatarozott személlyel szemben valosul meg. Nincs helye
egyeztetf eljarasnak, ha a kotelességszegésnek nincs sértettje.

Az egyeztetf eljaras inditasa

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van csak lehet6ség, ha azzal a sértett és
a kotelességszegb is egyetért. Amennyiben barmelyik fél kiskoru, vagyis nem tol-
totte be a tizennyolcadik életévét, abban az esetben szikség van a szlld, vagy
torvényes képvisel6 egyetértéseére is.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — irasban — értesiteni kell a tanul6t és a kiskoru
tanuld szul6jét, torvényes képviselbjét. Ebben az értesitésben kell a kotelesség-
szegb tanuld, tovabba — ha a tanulé kiskoru - a szul6 figyelmét felhivni arra, hogy
lehet6ség van az egyeztetd eljaras igénybe vételére. Ez a tdjékoztatas azonban
csak akkor kerulhet be a fegyelmi eljaras meginditasardl szold értesitésbe, ha a
sértett, valamint a kiskoru sértett szul6je hozzajarult ehhez.

A hataridék

A fegyelmi eljarast 6t munkanapon belll le kell folytatni. Annak tisztasasa érdeké-
ben, hogy indul-e egyeztet eljaras, a leheté leghamarabb be kell szerezni a sér-
tett és szulbje nyilatkozatat. /6t napon belll/ Ha a nyilatkozat nem érkezik meg
vagy elutasitd, abban az esetben a ,hagyomanyos” eljaras szerint meg kell kildeni
a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitést. Ha a nyilatkozat tamogato, ab-
ban az esetben is meg kell kiildeni az értesitést, de bele kell foglalni az egyeztet6
targyalasra vonatkozo6 tajékoztatot.

A tanulg, illetve ha a tanul6 kiskoru, a szul6 6t tanitasi napon belll nyilatkozik ar-
rél, hogy kéri-e az egyeztet6 eljaras lefolytatasat vagy sem. Az 6t tanitasi napot az
értesités kézhezvételétdl kell szamitani. A tanuldnak, illetve a kiskoru tanuld szul6-
jének irasban kell nyilatkoznia. A hataridé eredménytelen eltelte, illetve az egyez-
tetd eljaras elutasitasa esetén a fegyelmi eljarast a ,hagyomanyos médon” folytat-
ni kell. Ha a nyilatkozatok alapjan helye van az egyeztetd eljarasnak, annak befe-
jezéseéig a fegyelmi eljaras nem folytathaté.

A fegyelmi eljarasban résztvevok:
» A sértett és vétkes tanuld(k),
A sértett és vétkes tanuld(k) osztalyfénoke(i)
Az intézmény igazgatodja, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes
Munkak6zosség-vezet6(k)
Kiskoru tanul6 esetén szulbje, vagy torvényes képviselbje

>
>
>
>

A megeqgyezés lehetdsége
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Az egyeztetd eljarast oly mdédon kell megszervezni, hogy a tanulo, illetve a szul6
nyilatkozatanak az iskolaba tortén6 megérkezéseétdl szamitott tizendt napon belil
az érdekeltek meg tudjanak egyezni. Abban az esetben ugyanis, ha ez alatt az
id6szak alatt az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Az egyeztetd eljarast oly modon kell megszervezni, hogy amennyi-
ben a tanulé, illetve a szUl6 kéri annak lefolytatasat, abban az esetben az érdekel-
tek ,talalkozéjat” a lehetd legrovidebb idén belul meg kell szervezni. /Nevir. 32.§
(2) bek.

A megallapodas megkotése utani eljaras

Amennyiben az érdekeltek kozott 1étrejon a megallapodas, a fegyelmi eljaras foly-
tatasara mindaddig nincs lehet6ség, ameddig ki nem derul, hogy végrehajtottak-e
a megallapodasban foglaltakat vagy nem hajtottak végre. Ha az érdekeltek jelzik
abbéli szandékukat, hogy egymassal egyuttmikodve feltarjdk a kotelességsze-
géshez elvezetdé eseményeket, feldolgozzak, értékelik azt, és megfelel6 médon
orvosoljak a sérelmeket, akkor meg kell adni részikre ennek lehetbségét.

A fegyelmi eljaras felfUggesztése

Abban az esetben azonban, ha a kotelességszegb és a sértett az egyeztetési elja-
rasban megallapodott, a sérelem orvoslasaban k6zos kezdeményezésikre a fe-
gyelmi eljarast fel kell fuggeszteni. A fegyelmi eljaras felfUggesztése legfeljebb
harom honapig tarthat.

Az eredmeényes egyeztetd eljaras

Az egyezetb eljaras akkor tekintheté eredményesnek, ha sikerul a kdtelességsze-
g6 és a sértett k6zott olyan megallapodast Iétrehozni, amely biztositja a sérelem
orvoslasat. A megallapodas valamilyen formaba n régzitésre keruljon, annak érde-
kében, hogy visszakeresheté, ,felidézhets” legyen.

A sérelem orvoslasa

A korlatozottan cselekvéképes kiskoru nyilatkozatanak érvényességéhez — tehat a
tizennegyedik életév betdltése el6tt — a torvényes képviseld beleegyezése vagy
utdlagos jovahagyasa szikséges. A cselekvbképtelen kiskoru jognyilatkozata vi-
szont semmis, nevében térvényes képviselbje jar el. (Ptk 14/B. § (1) bek, 15/A. §
(1) bek.)

A jognyilatkozat érvényességével kapcsolatos rendelkezéseket nem kell alkal-
mazni azokban az esetekben, amikor a kotelességszegb és a sértett kozott — a
sérelem orvoslasa érdekében — megallapodas nem megy tul azokon a jogokon és
kotelességeken, melyeket a kdzoktatasrol szolo torvény meghatarozott a tanuloi
jogok és kotelességek korében. /Kt. 11-12.8)

Az eqgyeztet6 eljaras rendjének szabalyozasa

A fegyelmi targyalas nyilvanos, azonban a fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanos-
sagot a tanulg, illetve képviselbje kérésére korlatozhatja, kizarhatja.

Az egyeztet eljarason a kiskoru tanuld szuléjének jelenlétét biztositani kell. Ha a
tanulé a tizennegyedik életévét még nem toltotte be, szlUkségszerl, hogy az
egyeztetd eljarason legalabb az egyik szuléje jelen legyen. A tizennegyedik életév
betdltését kovetben a kiskoru tanuld kérésére és az egyik szuldé hozzajaruld nyilat-
kozat alapjan szul6i jelenlét nélkll lefolytathatd az egyeztetd eljaras. /Nevir.32.§
(1) bek./
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A felflUggesztés ideje alatt van mdd és lehetéség annak ,bizonyitasara”, hogy a
kotelességszegd tanulod valtoztat addigi magatartasan és tartozkodik minden olyan
magatartastol, amely korabban kivaltotta, megvalositotta a kotelességszegést.

A fegyelmi eljaras megszuntetése

Ha a felflUggesztés ideje alatt a sértett, a kiskoru sértett esetén a szilé nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, abban az esetben meg kell szuntetni a fegyelmi elja-
rast. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos rendelkezések szerint a fegyelmi eljaras
megszuntetésérél hatarozatot kell hozni. A fegyelmi eljarast megszunteté hataro-
zatot az érdekeltek részére ki kell hirdetni. A hatarozatot irasban is meg kell kul-
deni a tanuldnak, illetve a kiskoru szuléjének.

A fegyelmi eljaras folytatasa

Amennyiben a megallapodasban foglaltak nem valdsultak meg, a fegyelmi eljarast
folytatni kell és a tanuléval szemben — valamennyi tényez6 mérlegelésével és fi-
gyelembe vételével — a nevelbtestllet fegyelmi bluntetést allapithat meg. A sértett-
nek kell idében jelzéssel élni. A fegyelmi eljarast akkor is meg kell szuntetni, ha a
kotelességszegéstdl szamitva harom honapnal hosszabb id6 telt el. Erre a tényre
fel kell hivni a sértett figyelmét, hiszen ha a kotelességszegé tanulé nem tartja
meg a megallapodasban foglaltakat, akkor semmi nem indokolja a fegyelmi eljaras
felfUggesztésére meghatarozott hataridé utolsé napjaig torténd ,mérlegelést”.
/Nevir.32.§ (3)bek, 5. sz.mell.7-8.pont/

Az ujabb jogsertes
Ujabb kotelességszegés esetén masik fegyelmi eljaras meginditasara kerul sor.

Eqgyeztetd eljaras ujabb kdtelességszeqgd magatartas esetén

Egyeztetd eljaras inditasanak elvi lehetésége akkor sem zarhaté ki, ha a tanulé
tobbszor kdvet el kotelességszegést, illetbleg, ha a korabbi kdtelességszegés utan
inditott egyeztetd eljaras nem vezet eredményre. Az Uj sértett, illetbleg a szuld
részeére indokolt a szUkséges tajekoztatast megadni annak érdekében, hogy meg-
felel informaciok birtokaban legyen az egyeztetd eljaras kezdeményezésével
kapcsolatosan. llyen informacié lehet a szll6 részére annak kdzlése, hogy a ko-
rabbi megallapodas nem volt sikeres. A tajékoztatasnal a személyes adatok nélkul
kell az informacidkat atadni.

A megallapodasban foglaltak nyilvdnossagra hozatala

A sérelem orvoslasat az érintett tanulokozosség megvitathatja. Kizarélag akkor
van lehet8ség a nyilvanossagra hozatalhoz, ha minden érdekelt hozzajarul.

Az eljaras soran feltartak tartalmaznak, tartalmazhatnak olyan személyes adato-
kat, amelyek nyilvanossagra hozatalahoz az érintettek hozzajarulasara van szuk-
ség. Ezért a sérelem orvoslasara kotoétt megallapodasban kell a feleknek régziteni
hozzajarulasukat ahhoz, hogy az egyeztet6 eljaras megallapitasait és a megalla-
podasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykézésségében megvitas-
sak. A sérelem orvoslasanak lehet az egyik eszkdze a nyilvanossag, és a sérelmet
okoz6 tanuld sajnalkozo, bocsanatkéré nyilatkozatanak a nyilvanossagra hozatala.
Arra is méd és lehetéség van, hogy az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a hazirendben meghatarozott nagyobb iskolai k6zds-
ségbe, pl. egy iskolai évfolyamon nyilvanossagra hozzak, feltéve, hogy ehhez az
el6zbekben foglaltak szerint a felek hozzajarultak.
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A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa estén a tanul6 szuldje magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

19. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A tanuldk rendszeres egészséquqyi felligyelete és ellatasa
Az iskola dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek esetén

A tanuldk rendszeres egészségugyi feligyelte és ellatasa érdekében az iskola
igazgatéja megallapodast kot
- Tokod Nagykozség Védéndi és Gyermekorvosi Szolgalataval
- fogorvossal
A megallapodasnak biztositani kell:
» atanuldk egészségugyi allapotanak ellenérzését, szlirését
» fogaszati vizsgalatot évente két alkalommal
» atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal
> a korzeti védbnd altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrévizsgalatot évente
minimum két alkalommal

A szlrévizsgalatok idejére az iskola neveléi feligyeletet biztosit.

Az iskola minden dolgozdéjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséguk, testi épséguk megbrzéséhez szikséges ismereteket atad-
ja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

A tanuldk fellgyeletét ellatdé nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

» sérult tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha szukséges orvost kell hiv-
nia,

» a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhet6é moédon meg kell
szUntetni,

» minden tanul6i balesetet, sértilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell igazga-
tonak és/vagy az igazgatdhelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelbnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérulttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott eset-
ben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az igazgatonak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogyan lett
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volna elkerulhetd a baleset. A vizsgalat eredményekképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a szukséges
intézkedéseket vegre kell hajtania.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alap-

» A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

» a 3 napon tul gyogyul6 sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kuldeni a tanulonak /kiskoru
esetén a szllének és a fenntartonak/. A jegyz6konyv egy példanyat az isko-
la 6rzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaban legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesités-
sel rendelkez6 személyt kell bevonni.

» Az iskola igény estén biztositja a szul6i szervezet és az iskolai didkonkor-
manyzat képviseldjének részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Munkavédelem

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabaly-
zat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, és viselkedési formakat.

A nevelbk a tandrai és tanoran kivuli foglalkozasokon valamint az tgyeleti beosz-
tasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységeét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalko-
zasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szol-
galo szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki éran, melynek soran ismertetni kell:

— aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

— arendkivili esemény /baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb./ bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekilési utvonalat, a
menekulés rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megelbzésével kapcsolatban,

— tanulmanyi kirandulasok, turak elétt,

— kozhasznu munkavégzés megkezdése eldbtt,

— rendkivuli események utan,

— a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk fi-
gyelmet.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegl fel-
adat, illetve tanoran, vagy iskolan kivuli program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezé-
sekor kdvetend6 magatartasra.

A tanuldk szamara kodzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6-
pontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A neveldének visszakérdezéssel meg
kell gy6zédnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szukséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések /szemlék/ keretében rendszeresen ellenérizni. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenér-
zésbe bevont dolgozokat az igazgato jeldli ki. Rendkivili esemény /tliz, természeti
katasztrofa, bombariado stb./ esetén az épulet kilritését, a szikséges intézkedé-
sek megtételét tlzriadoterv elbirasai szerint kell elvégezni.

Teendbk bombariadd és eqyéb rendkivili események soran

Rendkivuli események esetére a 20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4.§(1)/N sza-
kasz végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjuk életbe. A rendkivali
események megelézése érdekében az iskola vezetbje és helyettese, az iskolatit-
kar, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellen6rizni, hogy az épuletben rendkivli targy, szokatlan jelenség nem tapasztal-
haté — e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladék-
talanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A tliz- és bombariadéban meg kell hatarozni:

— arendkivuli esemeény jelzésének maodjait,

— adolgozodk, tanuldk riasztasanak rendjét,

— a dolgozdknak a rendkivili esemény esetén szikséges tennivaloit /kilrités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltésag — értesi-
tése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése/,

— aziskola helyszinrajzat,

— az épitmények szintenkénti alaprajzat (menekulési utvonalakkal, a vizszer-
zési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyessegi Ovezeteket a tlzveszé-
lyességi osztaly feltiintetésével, a kozmilvezetékeket és a kdzponti riasztot.)
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20. A tankonyvellatas rendje

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettuk:
e a Nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
e 1265/2017.(V.29.) Kormany hatarozat az iskolai tankonyvellatas rendjérél

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas leg-
fontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvel-
latds vagy annak egy része lebonyolithatdé az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor
is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak
adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tan-
konyv kélcsdnzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sérul, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a kisko-
ra tanulé szlldje az okozott karért kartéritési felelé6sséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozat-
ban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé az
iskola honlapjan.

A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a KELLO-val a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és az intéz-
mény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felel6s. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd
tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatella-
tasban vald kozrem(iikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és az elvégzésre kertlé munka
dijazasanak elveit.

A tankoényvellatas rendje
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A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak
minden tanuldja téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
tankdnyv kolcsonzéssel,
hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

1-2. évfolyamon nincs tartds tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a
konyveket)

3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket —
a munkafuzetek kivételével — az iskola konyvtari allomanyabdl kapjak. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanulé koteles az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongaldédas esetén a
konyv beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a szul6 feladata.

A szul6ket és diakokat érintd, tankdnyv rendeléssel, szallitassal és szamlazassal
kapcsolatos legfontosabb tudnivaléi:

1. Aziskolak aprilis 1-jétdl aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Ujonnan
beiratkozé tanuldk rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvég-
zésére az iskolaknak majus 15. és 2017. junius 30. k6zo6tt van lehetéséguk.

2. Az iskolak augusztus hénapban kapjak meg az alaprendelés soran igé-
nyelt kdnyveket.

3. Iskolankban a tankonyvek kiosztasa az elsd tanitasi napon torténik.

4. A tanykonyveket szallito KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft. honlapjan elér-
het6 a ,Szuléi felllet”, itt egy regisztracié utan lehetéség van a:

a diakok adatainak szul6k altali ellen6rzésére,

az iskolai tankonyv rendelések szulék altali jovahagyasara (a felllet hasz-
nalata nem kotelez6, az iskolak tovabbra is kérhetik a szul6i jovahagyast a korab-
biakban megszokott médon),

a diakok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetéseéere

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkez6, a
tankonyveket esetlegesen érint teendbkrdl egyeztetni.

Lakcimvaltozas: amennyiben (szuloifelulet.kello.hu) weboldalon keresztlil kérik
szemelyes adataikban tortént valtozasok rogzitését, az iskola errél értesitést kap,
de a valtozast az iskola tankdnyvfelelsével is kdzolnilk kell.
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21. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelé-
sirendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrende-
let el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu do-
kumentumokat feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelenté-

sek
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az okt.1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsét-
jével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldott dokumentumokat a KIR rendszerében, to-
vabba az iskola informatikai halézataban egy kulon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek ( az isko-
latitkar és az igazgatdhelyettes ) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendije:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdbnapban meg-
tartott neveléssel — oktatassal toltott, kotott munkaidében elvégzett feladatokat,
tovabba a helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazga-
téjanak vagy igazgaté-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

22. Az intézményben folyé bels6 ellendrzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai bels6 ellenérzés feladatai

e Biztositsa az intézmény Pedagodgiai torvényes, a jogszabalyokban az iskola
Pedagdgiai Programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt mikodést,

e segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményessé-
get, hatékonysagat,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodeéseét,

e az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségl informaciét szolgaltasson
a dolgozok munkavégzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozék szamara a szakmai (pe-
dagdgiai) és jogi el6irasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve meg-
el6zze azt,

-44-



e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelése elkészitéséhez.

A belsd ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei

Belsé ellenérzést vegezhet az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a munkak6zos-
ség-vezeté.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

e az ellenérzéshez kacsoldédva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni,

¢ az ellendrzott dolgozé munkavégzéseét elézetes bejelentés nélkul figyelemmel
kisérni,

e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellen6rzést véqz6 dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé sza-
balyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzétt dolgo-
zOkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

¢ hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellenbrzott alkalmazott jogai és kotelesséqei:

Az ellenbrzott dolgozo jogosult:
¢ az ellen6rzés megallapitasait megismerni,
e az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételt
tenni, és ezt eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenbrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzb dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni,
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.
A nevel6-oktatdé munka belsé ellenbrzésének megszervezéseért és hatékony mi-
kodtetéséért az igazgatd a felelés. A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az in-
tézmeény éves munkatervében meghatarozott ellenérzési terv szerint az igazgaté
és az igazgatbhelyettes végzik, a szakmai munkakozosségek vezetéi seqitik.

Az igazgatd az intézményben foly6é valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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A munkakodzosség-vezetbk ellendrzeési feladatai a munkakdzosség tagjaira vonat-
koznak. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot és az igazgato-
helyettest.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modsze-
reit a Nevelési terv/ Pedagogiai Program, valamint az Intézményi Mindségiranyita-
si Program hatarozza meg. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyéni-
leg, szUkség esetén a munkak6zdsség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — a
nevelGtestuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A belsé ellenérzés soran feltart hianyossagok megszintetésére az igazgatd hala-
déktalanul megteszi a szukséges intézkedéseket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd
dont.

23. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyozasa

Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanyalakitasa

Az iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményunk Szervezeti Miikddési Szabalyzata-

nak mellékletét képezi.

Az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok

A koényvtar neve: Hegyeské Altalanos Iskola Kényvtara

A kényvtar cime, telefonszama: 2531 Tokod, Béke u. 26. Tel.: 33/505220

A konyvtar, mint iskolai konyvtar kapcsolatot tart Tokod Nagykdzség Kényvtaraval
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanuléi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: Az iskola épuletében kulon helyiségben

A konyvtar hasznalata: ingyenes
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Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben mikodo iskolai konyvtar mikodésének alapvet6 célja:
- az oktatas segitése
- a rendelkezésre allo6 szakkonyvek, tankonyvek, kiadvanyok, folydiratok
segitségével biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevel6 munka) szinvona-
lanak szinten tartasat, fejlesztését,
- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznaldk (nevel6k, tanuldk) altalanos mu-
veltségeének kiszélesitéseét,
- a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse

az uj, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az intézmény konyvtaranak, mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak
alapfeladata szerint:
- el6seqiti az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban régzitett célok megvaldsitasat
- biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulas-
hoz szikséges informacidkat, ismerethordozokat, tankdnyveket, szak- és
altalanos jellegi kényveket
- folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bo-
csatja gydljteményét a tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevé-
telével
- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdél és
szolgaltatasairdl, részletes informaciét ad az igénybe vehetdszolgaltatasai-
rol
- részt vesz, illetve kbzremiikodik az intézmény-oktatasi, nevelési, helyi tan-
tervének megfeleld kdnyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtar-
ban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési és iskolai egyéb prog-
ramok, segitség nyujtasa egyéni és csoportos konyvtarhasznalok részére
- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhe-
téségét (tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok beszerzése segit-

ségevel)
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- ellatja a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat, beleértve
a tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket
IS
- a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtar kiegeészit6 feladatai:
- A konyvtar rendezvényeket, konyvtarismertetd foglalkozasokat tart, igény
szerint rendhagyo irodalom érat, vetélkedbket is szervez
- szamitégépes informatikai szolgaltatast biztosit
- tajékoztatast nyujt az iskolai konyvtarak,a pedagogiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokat biztosit
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-és informaciocserében
- kézremiikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében, lebonyolita-

saban.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény koényvtaranak a célja, illetve a feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszerUsiti
allomanyat az intézmeény tanarai, nevel6kozosségei €s mas iskolai konyvtarhasz-
naldk javaslatainak, igényeinek figyelembevételével

- az iskolai kényvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
vegzi

- a konyvtarhasznalatrél szamitégépes nyilvantartast vezet

- a vissza nem hozott kdnyveket felszdlitassal, téritési kotelezettség megvaldsita-
saval kell a leltar allomanyaba visszajuttatni

- a beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat 5 napon belll bevételezi, és
leltarba veszi

- naprakészen vezeti a leltarkonyvet

- a tanari kézipéldanyokrdl, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelm( kézira-

tokrdl un. brossura nyilvantartast vezet.
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- az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentu-
mokat vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyza-
taval 6sszhangban allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast el-
végzi

- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmeény Leltarozasi Szabalyzatanak meg-
felel6 id6ben és modon elvégzi

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevéte-
lével végzi:

- kézi konyvtar

- segédkonyvtar (tanarok és iskolai dolgozdk részére kikdlcsonzott kdnyvek)

- kblcsdndzhetd allomany,

- idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, szakkatalégu-
sok

- neveld, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

- a kdnyvtarbal kihelyezett dokumentumok

- egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

- a kényvtari allomanyt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfe-
leléen alakitja ki és tartja karban.

- gondoskodik a kdnyvtari allomany megfelelé tarolasardl, a raktari rendrdl, rend-

szeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.

Az iskolai kdnyvtar gyljtékore, allomanyalakitasa

A Hegyeské Altalanos Iskola kényvtari allomanyanak gydijtését, allomanyalakitasat

az alabbiak szerint kell végezni:

Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefliggd gydijtési terv

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Mlkoddési Szabalyzataban, valamint az is-
kola pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az

alabbiak szerint gydijti allomanyat:

A 16 gyijtokori és mellék gyijtékori szempont szerinti gylijtés
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Az iskola alapvet6 feladatainak megvalositasahoz kapcsolédé dokumentumok a 6
gyljtékort a masodlagos iskolai funkciohoz kapcsolédd dokumentumok a mellék
gyjtékort alkotjak.

F& gyGjtokor:

- lirai, prozai és dramai antoldgiak,

- klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

- klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

- népkoltészet

- nemzetek irodalma, tematikus antolégiak

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

- az adott kdrnyezetre (Tokod és kdrnyéke, valamint Komarom-Esztergom megye)
vonatkozo helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok,

- az iskola életével kapcsolatos anyagok,

- a helyi tantervekhez kapcsolddo irodalom,

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- pszicholdgiai mlivek, enciklopédiak, szakszotarak, ifjukor Iélektana,

- tantargyi bibliografiak,

- felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,
- iskolai kdnyvtar tevékenységét érintdjogszabalyok, allasfoglalasok,

- allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok, tantargyi bib-
liografiak,

- oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyUjteményei,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok gydjteménye,

- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok

illetve azok gyUjteménye,
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- a miveészeti oktatast (ének, rajz, szinjatszas, tanc segit6é alapvet6 kiadvanyok
beszerzése és folyamatos gyarapitasa,

- a hatranyos helyzet( tanulok segitése céljabol kiulonb6zé pedagogiai €s szocio-
I6giai kdnyvek és audio-vizualis dokumentumok beszerzése az osztalyfénokok
szamara,

- az idegennyelei oktatas fejlesztése érdekében idegennyelei kulon gydjtemény
kiemelése: a német és az angol nyelvi anyagok bévitése;

- az osztalyfénoki érak segédanyagainak fejlesztése - kilonds tekintettel a kabito-
szerek elleni nevelésre,

- a lelki és testi egészség érdekében a pedagdgiai programban megfogalmazott
cél elérésére folyamatos gydjtése a mentalhigiénés és sporttal kapcsolatos doku-
mentumoknak,

- a nevel6testulet szakmai tovabbképzését és a kiegészitd felséfoku tanulmanyait
seqgité mivek beszerzése,

- a pedagogiai gydjtemény fejlesztése és bovitése.

Gydjtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a.) teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koézul a ko-
vetkezbket:

- lirai, prozai és dramai antolégiak,

- klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet elméletei
és torténeti 6sszefoglaldi,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet elméleti és
modszertani 6sszefoglaldi,

- a tananyagokhoz kapcsolodo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek

- szaktantargyakhoz kapcsolodo elméleti ismeretkozl6 irodalom és torténeti 0ssze-
foglaldk,

- a helyi tantervekhez kapcsolddo ,kotelez6" és ajanlott olvasmanyok,
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- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- a kulonféle tantargyak oktatasat segité mdédszertani kézikonyvek, segédletek,

- az intézmeény torténetével, életével kapcsolatos anyagok

- mivészeti oktatast seqgitdé elméleti és gyakorlati szakkonyvek,

- a pedagogusok tovabbképzését és képzését segitd szakkdnyvek

b.) Valogatva gydjti magyar nyelven az iskolai céljait, feladatait, valamint a pénz-
ugyi targyi szempontokat figyelembe véve:

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antologiak,

- életrajzok, torténelmi regények,

- alapszint( altalanos lexikonok,

- alapszintl enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet alapszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

- a tananyaghoz kapcsol6édd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alapszint(i segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld mivek,

- az adott kérnyezetre, Tokodra és Komarom-Esztergom megyére vonatkozo hely-
ismereti, helytorténeti kiadvanyok

- pszicholégiai mlvek, enciklopédiak, szakszotarak, az ifjukor Iélektana,

- tantargyi bibliografiak,

Gyljtés dokumentumtipusai

A konyvtar gydjt6kdére magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sztk-
séges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozdokat:

a.) kdnyvek és konyvijellegl kiadvanyok

b.) audiovizualis ismerethordozok

- hangzé dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, kazettak, stb.

- szamitastechnikai ismerethordozék: CD-k, DVD lemezek, szoftverek,

- oktaté csomagok, interaktiv tananyagok

Konyvtari allomanyalakitas

A konyvtari allomany az 0sszegyljtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai
konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és apasztasi te-
vékenységbdl tevédik ossze.
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Az allomanyalakitasi tevékenység szabalyozasa a kdvetkezd:
1.) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2.) Allomanybavétel munkafolyamata

3.) Kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai

4.) Allomanyapasztas, torlés

5.) Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénzugyi keretek figye-
lembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

a.) beszerzés - kiadoktdl, maganszemélyektdl, KELLO szerzédés alapjan torténik
a gyarapitas.

b.) csere - iskolak, pedagdgiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas
egyéb intézmények

C.) ajandék - az iskolai kdnyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem
jogi személyektél téritésmentesen kap a gyljtékorébe tartozé6 dokumentumokat

d.) egyéb - olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibdl,

oktatasi segédletekbdl tevédnek 6ssze.

Allomanybavétel munkafolyamata

Az allomanybavétel menete idérendben:

- Atvételkor a szamla (szallitélevél) tartalmanak 6sszehasonlitdsa, ha a szallit-
many hianyos, vagy kulalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, és addig bevéte-
lezni nem szabad;

- ha az egyeztetés szerint minden rendben van, akkor leltarba kell venni.
Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzével kell lepecsételni:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany utolso
értelmes,dsszefliggd szdveget tartalmazo oldalat,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét

El6rendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell.
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Nyilvantartasba vétel
A dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.

A szamlan fel kell tintetni a leltarba vételt

Leltarkonyv
A dokumentumokat a leltarkdnyvbe be kell vezetni.

Adatai:

- sorszam

- egyedi allomanybavétel kelte,

- gyarapodas maddja,

- az allomanyba vett dokumentum tipusa,
- beszerzési érték,

- megjegyzeések.

Kataloquskészités, és szerkesztés szabalyai

Az olvasok eligazodasat segitjik a megfeleld feltartsaggal. Erre szolgalnak a kata-
I6gusok.

A katalogusépités szempontjai

A Hegyeskd Altalanos Iskola kdnyvtaraban az alabbi kataldgus kételezé:

- betliendes és szakkatalogus

- raktari,

- betlrendes katalogus,

- szakkatalégus

A kataloguskeészités altalanos szabalyai

a) a kataloguskészités az iskolai kdnyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi kényvekrél, dokumentumokrol, ismeret-
hordozokrdl katalogusceédulat kell késziteni

c) a szlkséges kataléguscédulak szamat a katalégustipusok szamanak figyelem-
bevételével a bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani,

d) minden példanyabdl legalabb ketté darab kataléguscédulat kell késziteni, mely-
bdl az egyik kdlcsénzd, masik raktari lap,

e) a kataléguscédulaszam - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:

- a mi cimét, (alcimét) szerzdjét,
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- a kiadas sorszamat

- a megjelenés helyét, idejét,

- a kiadas szerz6seégi kozlését,

- a nyomda neveét, cimét,

- a felel6s kiado nevét,

- a konyv terjedelmét,

- a kdnyv méretét,

- a sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jeldlve,

- a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataléguscédulak bal sarkaban
fel kell tuntetni,

- az osztalybasorolasi (ETO) szamot a kataloguscédulakon fel kell tintetni,
- ISBN szamat.

A kataldgusszerkesztés elvei

a) A dokumentumok osztalyozasa az ETO szerint torténik a tudomanyteruletek
ismeretagak, targykorok, mifajok szerint,

b) A katalogusépités szabalyai szerint a tobb példanyban készult kataloguscédu-
lakon aldhuzassal kell jeldlni az alkalmazott szakjelzetet, rendszavakat,

c) A katalogusok épitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat figyelembe kell
venni:

- A kataléguscédulakon ellenérizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a szlikséges be-
sorolasi adatok, ha nem, akkor a tétellel ki kell egésziteni azt,

- A cédulan meg kell jeldlni — alahuzassal - a rendszert, vagy szakjelzetet, ETO
szamot,

- A cédulakat el6 kell rendezni, a sorrend, betlirend minél pontosabb kialakulasa
céljabdl,

- Az elérendezett cédulakat be kell sorolni a katalogusba a betlrendbe sorolas
szabalyai szerint,

- A cédulak besorolasaval parhuzamosan un. Utalokat kell késziteni, ha konyvben
kozolt adatok mas besorolasra is vonatkoztathatok,

- A katalogust az attekinthet6ség kovetelményének szempontjabol osztolapokkal
kell tagolni,

- A katalégust folyamatosan gondozni, rendezni, - Ha szikséges - javitani kell
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d) A betilrendes katalogusok dsszeallitasanal a c) pontban felsoroltakon tulmend-
en az alabbi besorolasi szempontokat is figyelembe kell venni, illetve azokat a cé-
dulakon feltlntetni:

- A szerzO6k) nevét,

- A mi cimét (gyljtemeény esetén minden mi cimét, tobbkotetes konyv esetén a
kOz0Os cimet, a sorozat cimeét, stb.),

- A kdzremikodoék felsorolasat (szerkeszt_6 dsszeallitd, atdolgozo),

- Azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek nevét, amelyrél a ma szal,

e) a szakkatalégusok rendjét az ETO sorrendje szerint kell kialakitani és rendezni.
f) A szakkatalégusok szerkesztésénél a c) pontban felsoroltakat kell figyelembe
venni. A szakkatalogusnal is kell osztélapokat alkatinazni, melyeken emelked6
sorrendben sorakoznak az ETO szamok.

g) Az osztélapok mogott szakmai besorolas szerint betlirendes sorrendben kell
felsorakoztatni a kataloguscédulakat.

f) a katalégusokba kerulé cédulaban mindig csak azt a rendszét, vagy ETO szak-
jelzé szamot huzzuk ala, melynek alapjan a betlirendes, vagy szakkatalégusi be-
sorolas tortént,

g) a raktari katalogust - mely a kényvtari allomany felallitasanak rendjét képezi le -
a konyvtar helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni.

h) Ennek megfeleléen kell kialakitani a kézikdnyvtar, a segédkonyvtar, a kolcso-
nozhet6 allomany, az olvasoéterem, szakagak, ismeretagak szerinti raktarlap cso-
portositasat. h) a konyvtar altal gyUjtétt bibliografiakat, mintajegyzékeket a pél-

danyszamtél fliggbéen kell elhelyezni pl. a kézikonyvtarba vagy olvaséteremben.

Allomanyapasztas

Az allomany torlésének okai, indokoltsaga

Az iskolai leltar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg,
ha

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbal elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak minésul (olvasd igényhiany miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gyUjtékorébe)

- a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalddott,

- a dokumentum elveszett, megsemmisult,

- a leltar soran hianyként jelentkezett.
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Az allomany torlésének id6beli hatalya

Az allomany torlése

- rendszeres jelleggel (évente),

- elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrdl, tipusonként és a
torlés okanak feltintetésével jegyzeket késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

- a leltari szamot,

- a md cimét, szerzdjét,

- a dokumentum nyilvantartasi szakjelzetét,

- a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozé jovahagyast kovetbéen az egyedileg nyilvantartott dokumen-
tumot ki kell vezetni

- a cimleltarkonyvbdl oly médon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a megjegy-
zés rovat torlés rovatba be kell irni a térlési dokumentum sorszamat, vagy iktato-
szamat,

- csoportos leltarkdnyv vonatkozo rovatbdl a cimleltarkdnyvnél leirt médon

- a kataloguscédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari katalogusbal.

Az Osszesitett nyilvantartasu anyagok torlése un. torlési Ugyiraton torténik, ame-
lyen fel kell tintetni

- Ugyirat szamat, keltét, - a torlés indokat,

- a torolt mlvek egyuttes értekeét,

- a torolt mlvek Osszes darabszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ugyiratot az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi

tertletnek konyvelés illetve, ha szUkséges- pénzugyi rendezés ceéljabdl.

Allomanygondozas-, védelem-, ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthet6ség és vilagos rendszerezés ceéljabdl biztositani kell a konyvtari
allomany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltétele-
ket kell biztositani:

- a konyvtari allomany kolcsonozhetd részeét szabadpolcon kell elhelyezni,
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- a konyvtari dokumentumok nem kolcsonozhetd allomanyat az olvasoteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- kulon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk,

- a hasonlo témakord dokumentumok elhelyezését a rendszo betlirendjében kell
biztositani,

- az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell atte-
kinthet6évé tenni,

- a napilapokat, folydiratokat kildn polcokon kell elhelyezni, idébeli sorrendben,

- a térképeket, zenei anyagokat, kottakat kulon-kulon kell elhelyezni oly modon,

hogy hozzaférhetd és attekinthetd legyen

A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszer( tarolasrél (6nallé kdnyvtarhelyiség), a kdnyvtari helyiség megfeleld
tisztasagarol és fitésérél.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszk6zok kiméletes hasznalata minden
iskolai kdnyvtarhasznalo koételessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszkozok karbantartasardl, javitasarol a
megfelel6 feltételek mellett gondoskodni kell, mely a kényvtaros egyik munkakori

feleléssége.

A konyvtari allomany ellenbérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel 6sszefliggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges kényvtari munka sza-
balyszerliségéért, az allomanymegdérzéséért, megfelelé kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakaddan a kényvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allo-
many hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari allomany ellenérzését az iskola leltarozasi szabalyzataban foglaltak
alapjan kell elvégezni.

Az ellenbrzés szempontjai:

a.) az allomanyt ellenérizni kell meghatarozott idészakonként,
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b.) soron kivul kell ellenérizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,

c.) allomanyellendrzéshez leltarozasi utemtervet kell késziteni,

d.) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

e.) az allomanyellendrzést nyilvantartadsok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével eld kell késziteni,

f.) az allomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok 6s--
szehasonlitasaval torténik, annak egyenlésége esetén a leltarkonyvek megfelel6
rovatait kell lepecsételni,

g.) az allomanyellenérzés soran fellelt hianyossagokrél hianyjegyzéket kell 6ssze-
allitani,

h.) a leltar eredményérdl jegyzékonyvet kell felvenni, melyben fel kell tintetni a
leltar jellegét (id6északi, soronkivili), szamszer( adatokat és a hiany vagy tdbblet

mennyiségét

23.1.KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gydjtemé-
nyével a tanuldk, pedagoégusok rendelkezésére alljon.

1. A konyvtar hasznaléi kore

A konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozéi (pedagogus, technikai személyzet) a
hasznalati szabalyzatnak megfelel6en vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartas
alapjan minden tanulé beiratkozott olvasdja a konyvtarnak.
A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES!
A konyvtarhasznalat médja lehet helyben-hasznalat, kdlcsonzés, egyéni és cso-
portos. Helyben-hasznalat esetén a kdnyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell
nyuijtani:

- azinformaciohordozodk kozotti eligazodasban,

- azinformacidk kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi 6rara kol-
csonodzheti csak. Helyben-hasznalati allomanyegységek, kézikonyvek, folydiratok,
technikai eszkozok.
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet ki-

vinni (k6lcsdnodzni). Kélcsdndzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rdgziteni
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kell a kdlcsOnzés és a visszahozatal id6pontjat. A kdlcsonzést a konyvtaros tartja
nyilvan —tanul6 esetén flzetes, pedagogus esetén - tasakos, illetve tanari kézi-
konyv, utmutatd, neveldi példanyok (tankonyv) fizetes. Az elveszett vagy er6sen
megrongalédott dokumentumot az olvaso koételes kifogastalan példannyal pétolni
vagy kifizetni a kdnyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.
A kolcsonzés idétartama 3 hét, tanulénal egyszerre két konyv lehet kint.
A kolcsonzés egyszer — tovabbi két hétre —meghosszabbithato.
Nevelbi példanyokat minden tanév végeén le kell adni. Kovetkezd tanévre valo fel-
készulés céljabdl kdlcsonozhetbk pedagodgiai szakkonyvek.
A nyitvatartasi id6: Hétf613:30-15:00

Csutortok: 13:30-15:00
Osztalyok, tanulécsoportok a kdonyvtarat nyitvatartasnak megfelelé Gtemezéssel
vehetik igénybe. A kdnyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakérak,
foglalkozasok megtartdsahoz. A konyvtarhasznalati érakat, foglalkozésokat a
konyvtaros vezeti, szinvonalaért felelds.
Tanitasi 6rak alatt /kivéve a konyvtarban tartott érakat/ a tanuldk csak tanari enge-

déllyel tartbzkodhatnak a kényvtarban.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmerilé problémak megoldasat.

- A kdényvtaros-tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.

- Tantargyakhoz, szakkdri foglalkozasokhoz ajanlo bibliografia készitése.

- Konyvtarkozi kdlcsonzés bonyolitasa.

- Konyvtari nyilvantartas.

A meghatarozo rendelkezéseket, hasznaldi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari
hazirend vagy hasznaléi rend tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell
az olvasokkal. Kiulén hangsulyozni kell, hogy a kdnyvtar a szellemi munka szinte-
re, ezért minden hasznaldja csendes fegyelmezett magatartast tanusitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszerli mikodtetés
megteremti a kdnyvtari allomany védelmét. A felel6sség mértékét a konyvtaros-

tanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

3. Az allomany ellenérzése, védelme

A konyvtar reviziojat az igazgatoé rendeli el.
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Leltarozast az igazgatoé iranyitasaval a leltarozasi szabalyoknak megfeleléen kell
elvégezni. Lebonyolitasahoz Utemterv készul, amit szorgalmi id6ben kell elvégez-
ni. Az ellenérzést minden esetben jegyz6konyvvel zarjuk.

Az allomany jogi védelmére a szabalyzat mas pontjai mar kitértek, betartasaért,
betartatasaért a konyvtaros-tanar felel6s . Az allomany fizikai védelme: a konyv-
tarban allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata tilos! Tlzvédelemi szaba-

lyok betartasa kotelezé! Szigoruan ugyelni kell a konyvtar tisztan tartasara.
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot a
Hegyeské Altalanos Iskola nevel6testilete 2020. augusztus. 31. napjan megtartott
tlésén elfogadta.

Jovahagyta:

Tokod, 2021. augusztus 31. Komokovigs Attilané -
lgazgato

Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménye-
zési jogot gyakorolt az iskolai diakonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

&i " \ /”R\u»\d K, ~ N , o)
Mangané Robotka Szilvia Kajtarné Panczél Monika
Szll6i szervezet elnoke Diakonkormanyzat vezetdje

Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgato jovahagyasaval valik érvényes-
sé. 2021. szeptember 1-jei hatalybalépésével az intézmény korabbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.
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