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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére. belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis
alapjan torténik. A szervezeti ¢s mikddési szabalyzat hatirozza meg a kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket. amelyeket jogszabaly nem utal m4s hataskorbe. A szervezeti és milkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
dsszehangolt mlikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

* 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl (Puétv.)

* 2011. évi CXIL. toérvény az informdacids onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol (Infotv.)

* 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus iligyintézés és bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabélyair6l (E-ligyintézési tv.)

* 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0ij életpalydjardl szol6 2023. évi LIL
torveny végrehajtasarol (Paétv. vhr.)

*277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevek juttatisairdl és
kedvezményeir6l

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz416 torvény
vegrehajtasarol (Nkt. vhr.)

* 23/2023. (VL. 30.) BM rendelet egyes egészségligyi és egészségbiztositasi targyu
miniszteri rendeletek modositasardl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél (Miikr.)

* 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
tdrvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyl miniszteri

rendeletek modositasarol

+1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérsl
«2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
*23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol
*26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



*2012. évi [ térvény Munka Térvénykonyvérol
*368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérol

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény mukodésére. belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ) hatérozza
meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el. és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova (Nkt. 25. § (1) bek. — Puétv.
171. § (15) bek.

Jelen szervezeti és miikddési szabilyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavillalék és mds
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodiban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen mddositott szervezeti szabélyzatot az intézmény neveltestiilete
2024.05.23. napjén kelt hatdrozataval elfogadta és jovahagyésra javasolta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntarté
jévdhagyasinak idépontjival 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére szo).

Az intézmény meghatarozasa

2.1. Az intézmény neve, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje:

2.1.1. Hivatalos neve: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola

2.1.2. Feladatellitasi helyei
Székhelye: 3763. Bodvaszilas, Pet6fi Sandor ut 10.

2.1.3. Tagintézmények megnevezése, cimei:

- Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Tornanidaskai Tagiskolaja
3767 Tornanadaska, Kossuth Lajos ut 1.

- Bodvaszilasi Korzeti Altalinos Iskola Hidvégardoi Telephelye
3768 Hidvégardo, Arany Janos ut 18.

Fenntart6 neve és székhelye: Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont BL3701
3700 Kazincbarcika Matyas kiraly tt 2/A.

2.1.4. Tipusa:
- altalanos iskola

2.1.5. OM azonosit6: 029230



2.1.6. Alapfeladata
Koznevelési alapfeladatok
— Bédvaszilasi Korzeti Altaldnos Iskola Székhely
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
* alsé tagozat
= felsé tagozat
- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatisa
Nemzetiségi forma: magyar nyelvi roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

— t0bbi tanuloval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

— altaldnos iskolai tanuldszobai nevelés

— iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Hidvégardoéi Telephelye
—  altalanos iskolai nevelés-oktatas
* alsé tagozat
- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
Nemzetiségi forma: magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

— tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igény tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Tornanadaskai Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatés
* alsd tagozat
- nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
Nemzetiségi forma: magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

— 16bbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai
nevelése-oktatisa

2.1.7. nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helvenként felvehetd
maximalis gyermek-, tanulélétszam:

- Boédvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola - Székhely: 300 {5
- Boddvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola Hidvégardoi Telephelye 24 16
- Bddvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola Tornanadaskai Tagiskolaja: 75 £

2.1.8. Iskolatipusonként az évfolyamok szdma
Altalanos iskola — 8 évfolyam



2.1.9. Iskolai kényvtar ellatasanak maédja:
— iskolai kényvtarat miikodtet

2.1.10. Kiilonleges pedagdgiai célok megvaldsitasa:
— integrécios felkészités
—  képesség-kibontakoztato felkészités
- iskolai intézményi étkeztetés

2.1.11. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint

Bédvaszilasi Korzeti Altalinos Iskola
pontos cim: 3763 Bodvaszilas, Petdfi Sandor ut 10.
helyrajzi szam: 293/3
hasznos alapteriilet: 5335 nm
jogkor: vauyonkezeldi / vagyonhasznalati jog
Tornaterem
pontos cim: 3763 Bodvaszilas, Kossuth Lajos ut 2.
helyrajzi szam: 166
hasznos alapteriilet: 250 nm
jogkor: vagyonkezeldi / vagyonhasznalati jog

Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Tornanadaskai Tagiskolaja
pontos cim: 3767 Tornanadaska, Kossuth L u |
helyrajzi szam: 33
hasznos alapteriilet: 810 nm
jogkor: vagyonkezel6i / vagyonhasznalati jog

Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Hidvégardéi Telephelye
pontos cim: 3768 Hidvégardd, Arany Janos ut 18.
helyrajzi szam: 227/3
hasznos alapteriilet: 496 nm
jogkor: vagyonkezel6i / vagyonhasznalati jog

2.2. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosszit (fej) bélyeszd:

Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola
3763 Bédvaszilas, Pet6fi ut 10.
Tel: 48/454-013



Korbélyeozo:

Korzeti Altalanos Iskola Bédvaszilas
3763 Bodvaszilas. Pet6fi ut 10.
Tel: 48/454-013

Az intézménvi bélveezdk hasznalatira joposultak:

- az igazgatd
- az igazgatbéhelyettes
- az iskolatitkar

Az intézmény kiadvanyozasi joga: az igazgatot illeti meg.

2.3.Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkdrrel a Kazincbarcikai Tankeriileti

Ko6zpont rendelkezik.

2.4.Az alaptevékenységet és egyéb tevékenységet meghatarozé
jogszabalyok:

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

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

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl

- A kerettantervek kiaddsdnak és jogillisanak rendjérol szélé 51/2012. (XII.
21.) szami EMMI rendelet mellékleteként kiadott
— Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyamara
— Kerettanterv az altalanos iskola 5-8. évfolyamara

5172012, (XII. 21.) szama EMMI rendelet modositisiban kiaddsra keriilé
kerettantervek

— A cigany nemzetiségi nevelés-oktatas kerettantervei

— Kerettanterv az enyhén értelmi fogyatékos tanulok szdmara (1-8. évfolyam)



3. Az intézmény szervezeti rendje

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
A koznevelési intézmény 2017. janudr 1-jét6l a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont (a
tovébbiakban: KIK) jogi személyiségli szervezeti egységeként mikédik.Az intézmény
fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tankeriileti igazgaté a felelds.

3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatdsi intézmény bels6 szervezeti egységeinek. vezet6i szintjeinek meghatérozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfelelden, minél magasabb szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egyséeekre tagolodik:
- also tagozat
- felsé tagozat
- Tornanadaskai tagiskola
- Hidvégardoi telephely

Koézoktatasi intézménviink élén az alabbi vezeték allnak:
igazgato
igazgatohelyettes
tagiskola vezetd

4. Anevelési-oktatasi intézmény vezetése

4.1. Az intézmény felelGs vezetdje
(1) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja jogai és feladatai:
- felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért, gazdalkodasért,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés nem utal mds hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:
- apedagogiai munkdaért,
- aneveldtestiilet vezetéséért,
- anevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld €s oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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- amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valé megteleld egylittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat, az intézményben végzett nevelé ¢és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténé értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi igazgato munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetoi
megbizasanak masodik, és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Knt. 5.
mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasinak kotelezettségén kivill maga
jogosult meghatarozni.

4.2, Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdozvetlen munkatarsai — az igazeatdhelvettes. a tagiskola vezetd és az
iskolatitkar — kdzremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik megtaldlhatok a személyi
anyagukban.
Az igazgatOhelyettes megbizatasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az
igazgato adja. Igazgatohelyettesi megbizatast az intézményben hatarozatlan idére alkalmazott,
pedagbgus végzettséggel rendelkezd pedagdgusa kaphat. A megbizas hatarozott idére szol.
Az igazgatdhelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Az igazgato kizdrdlagos hatdskorében édltalanosan nem helyettesithetd feladatok:

- amunkaltatéi jogkér gyakorlasa,

- kotelezettségvallalasi jogkor,

- utalvanyozasi jogkor,
- bontja az iskola postajat,
igazgatohelyettes
- azigazgato altalanos helyettese, az igazgaté tartos, legalabb egy hetet meghalad6
hianyzasa esetén teljes jogkdrrel helyettesit az igazgatot
- elkésziti a tantargyfelosztast
- javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére
- irdnyitja a szakmai munkakdzdsségeket
- engedélyezi az Oracserét, tdvolmaradast, szabadsagot a pedagdgusok szamara
- elkésziti az érarendet
- ellendrzi az adminisztracios feladatok elvégzését
- felelds a statisztikai adatszolgaltatasért
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tagiskola vezetd
- elkésziti az orarendet
- bontja az tagiskola postajat
- felel6s a statisztikai adatszolgaltatasért

4.3. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara. az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséara terjed ki.
Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskdroket
is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egy hetet meghalado, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgaté helyettesitését az igazgatohelyettes latja el.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Az igazgatd és helyettesének egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, tavollétében az alsés munkakdzosség vezetdje latja el.
Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejl akadélyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
a munkak6zosség vezetdk feladata.

A tagiskola vezetSt tdvollétében az altala esetileg megbizott pedagdgus, kiilon megbizas
hidnyéban a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesiti.

Az igazgatOhelyettesek 10 napot meghalado helyettesitésérol az igazgato intézkedik.

A tagiskola vezeté 10 napot meghaladd helyettesitésér6l az igazgaté gondoskodik és a hidnyzé
pedagogusok helyettesitésérdl is dont.
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4.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabadlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol nem ruhdzza dat
az alabbiakat:

Az igazgatd egy személyben felels:

- felel az intézmény szakszer( és térvényes miikddéséért, gazdalkodasért., a
miukodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, a fenntarto altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

- dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly. kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- elkésziti és jovahagyasra javasolja a fenntartonak az intézmény pedagdgiai
programjat,

- képviseli az intézményt.

Az igazgaté felel:

- apedagogiai munkaért,

- aneveldtestiilet vezetéséért.

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért. végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellenorzéséért,

- anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevelo és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakénkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfelel egyiittmitkodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megel§zéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagégus etika normainak betartasaért és betartatisaért.

- A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége
korében szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka,
egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakért6vel t6rténd értékelése
céljabol.

4.5. Az igazgatd kozvetlen munkatirsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kizremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek,

- tagiskola vezeto

Az igazgaté kézvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kitelezettséggel.
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Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az osztalyfénoki
munkakzdsség vezetdje. tavollétében az alsos munkakozosség vezetdje latja el. ennek sordn —
az intézmény igazgatodjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A tagiskola vezet6

Tagiskola-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi az igazgaté utasitasanak
végrehajtasat és az igazgatéo utmutatasai szerint intézkedik az intézmény mindennapi
életében eléforduld iigyekben. A tagiskola vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

A tagiskola vezeté tavolléte esetén az igazgatohelyettes gondoskodik helyettesitésérol.

4.6. Az intézmény vezetosége

4.6.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito. tervez0. szervezd. ellendrzo.
értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének
tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

+ az igazgato,

4 az igazgatdhelyettesek,

{4 tagiskola vezetd

+ a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.6.2. Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢€s
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikddik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziléi munkakdzosség
valasztmanyaval.

4.6.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdoja

egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgato, valamint helyettesének egylittes alairasaval
¢s az intézmény pecsétjével érvényes.
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5. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iligyek atruhazasa, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoltatasa

A nevel6testlilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagdgiai program elfogadasa és a jovahagyasra vald javaslat megtétele

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és a jovahagydsra vald javaslat
megtétele

A nevel6testlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aszakmai munkakozosségre,
- az SZM vagy a didkdnkormanyzatra.

A nevelétestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

a hézirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatésa;

az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

a tankdnyvellatas rendjének meghatarozasa;

a tanulé mulasztasanak szorgalmi id6 utén, a tanév megkezdéséig térténd pétlasa. ha a
tanuld mulasztasa eléri a jogszabalyban meghatarozott mértéket, de nincs igazolatlan
mulasztisa;

a tovabbképzési program jovahagyasa;

annak engedélyezése, hogy a tanuld a kdvetkez6 tanév megkezdése utdn tegyen eleget az
el6z0 tanév tanulmanyi kévetelményeinek;

a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kévetelményének és
értékelésrendjének kidolgozasa;

a pedagogiai program, valamint a szervezeti €s milkddési szabalyzat jovahagydsanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyijtdsa;
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

tovabba:

a tanulok tanév végi jutalmazasa,

az ¢vfolyamismétlé tanuldk csoportba sorolésa,

az 1. és 5. osztdlyba sorolas; az érkez6 tanuldk elhelyezése,

havi magatartés és szorgalom értekezlet vezetése,

fegyelmi jogkor atadasa egy altaluk megvalasztott bizottsagnak.

L
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Véleménynyilvanitasi jogkorét:

- anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- atantargytelosztas clfogadasa elétt,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

- azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt,

- a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé

pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasiban,

- az iskolai felvételi kdvetelmények meghatérozasnal,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény mikodssével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyekrdl.
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

6. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermeke, a tanulék fogadasanak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntart6zkodasinak
rendje

6.1. A torvényes miitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Ll ol ol

6.1.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

6.1.2. A pedagogiai program
A kézoktatasi intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Kznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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Az iskola pedagouiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdrgyakat, a kotelezo. kotelezben valaszthatd és szabadon vilaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait. az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tank6nyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk(zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formadit, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozdtt — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének. mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel. az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informdaciokat.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és javasolja jovdhagyéasra. A pedagdgiai
program a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetdé az igazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetéi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

Az iskola pedagogiai programjat vagy annak modositasat a jévahagyast kdvetd tanévtdl felmend
rendszerben vezetheti be.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhaté tanitds nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova (Nkt. 27. § (3)
bek. — Puétv. 171. § (20) bek.).

12013. szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldosok ¢s a hataridok megjelslésével. Ennek elkészitéséhez az
igazgato kikéri a fenntartd, a sziil8i szervezet., a tanuldkat érintd programokat illetéen az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét is.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi
szervezet véleményét.> A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.

Az intézmény €ves munkatervét a neveltestiilet fogadja el és javasolja jovahagyasra. A
fenntarté a kdznevelési intézmény pedagégiai programjanak, éves munkatervének, valamint
SZMSZ-ének jovahagyasardl az igazgaté altali felterjesztést kévetd harmine napon beliil dont
(Nkt. 85. § (1a) bek. — PGétv. 171. § (46) bek.).

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat. felhasznal4sat.

- a sziinetek id6tartamat,

- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
peldajat 6rz6, az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatai
(februdr 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius
4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek, és az iskola hagyomanyai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

- anemzeti. az iskolai Uinnepek megiinneplésének id6pontjat,

- az évirendes diakkozgytlés idejét,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

- szildi értekezletek, fogaddorak idépont;jat,

- azintézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett
id6pontjat

- atanulok fizikai allapotat felméro, évi két alkalommal sorra keriil§ vizsgalat idépontjat.

6.2.A vezetdk nevelési oktatisi intézményben valé benntartézkodisanak
rendje

Az intézmény milkddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében az intézmény igazgatdja vagy a
vezetdség tagjai koziil egyikilknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban,

2 1Ld. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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amikor tanitdsi Orak. tanuldink szaméra szervezett iskolai rendszerli délutdni tanrendi
foglalkozasok vannak.

Az ugyeletes felelos vezetd akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az ligyeleti feladatokat
cllatd személyt sziikség szerint. aki az intézmény normalis miikddését befolyasoléd dontési
joggal rendelkezik.

6.3. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Puétv. régziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkarendjét, munkavégzésének és
dijazasanak egyes szabalyait a Puétv. tartalmazza.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkezdk
munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgat6 allapitja meg, az intézmény
zavartalan miikodése érdekében. Minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 rendelkezik munkakéri leirdssal.

6.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Knt. 62.-63.§-a tartalmazza. A tdrvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a ktelezd 6rakbol.
valamint a neveld. illetve nevel§-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol

all.

A kitelez6 éraszamban ellitott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa.

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkoéri foglalkozasok,

enekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozis,
felzarkoztatas, eldkészitdk stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

A munkaido tobbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

vezetése,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitdsa és értékelése,
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- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi.) ellatasa,
- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziilon értekezletek. fogadodrak megtartasa,

- reszvétel neveldtestiileti értekezleteken. megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulményi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvetel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés.
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében.

- iskolai dokumentumok készitésében. feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

srrr

6.3.2. Eljarasrend a digitalis munkarend elrendelése esetén (pedagogusok
munkarendje)

A digitélis oktatas elrendelése esetén a pedagdgus munkanapokon 8-t61 12%-ig kételesek
a tanoraikk megtartdsara, a fenti iddintervallumban szamitogép kozelében koteles
tartdzkodni naponta 1 online tandra megtartisaval. A {0 tantargyak tekintetében a
megtartott 6rak legalabb 50 %-a online torténhet. Az ett6l valo eltérés csupan igazgatéi
engedéllyel lehetséges.

Az online tanérak megtartisat a munkakozosségi-vezetok koordinaljik az esetleges

iitkozések minimalizaldsa érdekében.

A tanulokkal és sziilokkel valé kapcsolattartds rendje

A tanulékkal  valé A sziilokkel val |
kapcsolattartas i kapcsolattatas
Elsédleges KRETA/ Google Classroom | KRETA-
kapcsolattartdsi (parhuzamosan) alapértelmezett
Sfeliilet
Egyéb kapcsolattartasi | telefon ] telefon

Sfeliiletek tacebook csoport e-mail
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messenger hivatalos levél

e-mail
Internettel nem
rendelkezé tanuldok

‘ esetében: papir alapon

Toktatds sordn [ Google (C_‘lassroT Messenger, e-mail,
hasznalt digitalis Dokumentumok, Diak, Discord, Zoom
platformok Tablazatok. Urlapok)

Redmenta, Wordwall, |

LearningApps, Okosdoboz,
NKP Okostankényv,
Mozaweb, YouTube,
' Discord, Zoom

Munkaformak - -6nalls

ismeretszerzés/gyiijtémunka
-projektfeladatok
-péaros munka
-csoportos munka
-frontalis munka
| -differencialt rétegmunka

I— | |
Unnepet, -projektfeladatok keretében |

Honlapon

megemlékezések/ -versenyek meghirdetésével megjelentetve

Jeles napok -online eléadasok

Online orak szabalyozasa:

Az 1) ismereteket kozld tanérdk kizérdlag online torténhetnek. Az online tanérak
idépontjait régziteni szitkséges a KRETA rendszerben legkésébb az azt megel6z6 héten.
A szamonkérés formai:

e Szobeli

¢ Online teszt

e Beszamolok

e Témazar6 dolgozat
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e Ropdolgozat

A szamonkérés idépontjat/hataridejét legalabb egy héttel kordbban jelezni kell a tanuld
felé.

A digitdlis tanrendbe be nem kapcsolodo tanulok csetén a tovabbhaladas feltétele az

osztalyozd vizsga letétele.

6.3.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok
A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, az igazgaté jovahagyasaval. az intézmény miikodési rendjétdl fliggden.
A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak és zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az igazgatoség tagjai — a fenti alapelv betartdsa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.
A munkaidd-beosztas alapjaul a tantargyfelosztas, az drarend és a tanév helyi rendje szolgal.
A pedagodgus koteles 15 perccel — a tanitas, foglalkozas megkezdése el6tt a munkahelyén az
osztalyaban, a tanitds nélkiili programok esetén annak helyén megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat,
lehetbleg el6z6 nap — de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig — az igazgaténak, vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérl intézkedhessen és a
tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.
Tavolléte idejére a szakszerli helyettesités idejére a naploba beirja a tananyagot és a helyettesitd
pedagogus rendetkezésére bocsajtja tanmenetét, konyvét, munkaflizetét.
A pedagdgus az igazgatotol engedélyt kérhet — legalabb I nappal elébb — a tanéra (foglalkozas)
elhagydsdra. a tanmenettdl eltér tartalmi tandra (foglalkozas) megtartdsara. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését a vezetd helyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit, tankOnyveit az igazgatd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladést.
A pedagogusok szimara — kotelez6 6raszamon feliil — a neveld-oktaté munkéval Osszefliggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgato adja a vezetd
helyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utin. A megbizatasok
alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagégus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatOhelyettes biztositja, december és jlinius
hoénap kivételével. (A tantestiilet bels§ megegyezése alapjan.)
Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kételezd, az iskolai
egyenruhaban.



6.3.4. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét — a Munka Térvénykényv rendelkezéseivel
0sszhangban —az igazgatohelyettes llapitja meg az intézmény zavartalan mikédése érdekében.
Az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok kiilon munkakéri leirassal rendelkeznek. Az anyasagi napok
nyilvantartasat szintén 6 végzi.

6.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a Hazirend)
6.4.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitdsi napokon:
- reggel 7 6ratdl a tandrak, tanoran kiviilli foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig. de legkés6bb 18 6raig van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara - elzetes kérelem
alapjan - az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.
A tanulok tanitasi idé alatt az iskola teriiletét csak hivatalos okb6l (fogorvosi sziirévizsgalat.
veédondi vizsgalat stb.), az igazgato vagy helyettese engedélyével és kisérével hagyhatjak el.
Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok (Hazirend) hatdrozzak meg.
Tanitasi id6 utan a tanulok 16 6rédig szervezett foglalkozasokon vehetnek részt. Az iskolaban,
tanitasi id6n tal jogszertien tartozkodo tanulok szdméra az intézmény feliigyeletet biztosit.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziild az iskola &ltal adott
nyomtatvanyon kéri. amit a szaktanar az adott tanévben koteles Orizni. A korrepetaldsok és
szakko6rok idépontjardl a szaktandr tajékoztato fiizeten keresztiil értesiti a sziilét.

A Hazirend 6néllo dokumentum, mely a tanari szobéban és az irattarban megtalalhato. A
Hazirend kivonata az emeleti folyoson kifiiggesztve is megtekinthetd. A beiratkozo tanuloknak,
ill. sziileiknek elolvasasra at kell adni!

6.5. A tanév helyi rendje

A tanév rendszerint szeptember 1-jétol a kovetkez év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idé az
tinnepélyes tanévnyitéval kezdodik, és a tanévzard- ballagasi tinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét. programjait a nevelbtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben régzitenek. A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait (Hazirend)
a magatartas €s szorgalom kdvetelményeit €s a balesetvédelmi elbirdsokat az osztalyfénskok
az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel.

6.6. A tanitasi 6rak (foglalkozasok), 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évd heti érarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt tantermekben torténik.

24



A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi orak (foglalkozasok) megtartisa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6ra idGtartama 45 perc.

A tanitas 8%-kor kezdddik. Reggel 722 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején, pedellusi, tandri
ligyelet mikodik. Az lgyeletes nevelé koteles az osztalyadban a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének. tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabédlyok betartdsat ellendrizni. Munkéjat a pedellusok segitik.

Az orakozi szlinetek idétartama 10, illetve 15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

Az érakozi sziinetet a tanulok a folyosokon, nagysziinetben pedig az udvaron toltik, vigyazva
sajat €s tarsaik testi épségére. Az orakozi sziinet nem rovidithetd.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkill csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 vagy tavollétében igazgatohelyettes-tagiskola
vezetd adnak engedélyt.

A tanitasi 6rdak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és
helyettese tehet.

(A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon térténhetnek.)

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épliletét cimtablaval, nemzeti lobogdval az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozéja ¢és tanuléja felelos:

{  akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,

4 az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

4 a takarékos energiafelhasznalasért: flitési szezonban a tanitasi orak alatt nem lehet

ablakot nyitva tartani, a miiszak befejeztével minden ablakot be kell zératni,

4 atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerl hasznalata. A hasznalathoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges.
Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
létesitmények. Minden kiiltéri 1étesitmény maganteriilet, haszndlni csak az igazgat6 tudtaval
szabad. Az cgyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vev$ a haszndlatba vétel ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes
helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni. csak a helyiségfelelds
engedélyével szabad. Vagyonvédelmi okokbél az iskola bejarati ajtajat a portas koteles zarva
tartani.
Idegenek az iskolaba csak az ligyeletes vagy a portas kell6 tajékozddasa utan léphetnek be, Az
iskola alkalmazottain kiviil idegenek részére iskola kulcsot csak igazgatdi engedéllyel lehet
atadni.
A szertarba a tanuldk csak az illetékes tanarral egyiitt mehetnek be.
Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott
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karokrol az osztalyfonsk koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar
felmérése €s a kartérités rendeztetése az osztalyfonokon keresztiil a sziilével, gondviselével

6.7.1. A tornaterem és az 61t6z6k hasznilati rendje

+ Az 6ltoz6ket nemek szerint hasznaljak a tanuldk. ott varjak meg a pedagdgust. aki
sorakoztatja a tanulokat és gondoskodik az 61t6z8k zarasarol. drzésérdl.

# A tornateremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni, és a tornaszereket
hasznalni.

+ A termekbe utcai cipdvel a hasznalok nem léphetnek be. kételez a tiszta talpu
tornacipé vagy sportcipd hasznalata.

# A sportszertarba csak a kijelslt felelésok léphetnek be sportszerért, melynek
visszahelyezésérdl az orat tartd nevel$ gondoskodik.

+ A tornatermet, az 6ltdzOket és a mosddkat zarva kell tartani. ha azokat nem
hasznaljak.

4+ A tornatermet és kiszolgalé helyiségeit az esti orakban, a hét végén csak engedéllyel,
kiilon megallapodas alapjan lehet hasznalni, a fenti szabélyok szerint.

6.7.2. A szamitastechnika terem hasznalati rendje

4 A szamitastechnika teremben csak annyi f6 tartozkodhat tanari feliigyelettel, amennyi
a tanuldi gépek mellé le tud iilni.

4+ A szamitogépekre. a programokra rendkiviil koriiltekintéen kell {igyelni. csak tanari
engedéllyel lehet miikodtetni, szigoriian kdvetve az ¢ utasitasait.

4 A termet foglalkozason kiviil zarva kell tartani, kulcs csak a kijeldlt személyeknél
lehet (tanar, iskolatitkar, takarito).

4+ A szamitogépek t6kapcsoloit csak a tanar kezelheti. a szamitogépeket és tartozékaikat
csak rendeltetésszerlien lehet hasznalni.

4 Privat programokat, illegélis szoftvereket az intézmény szamitdgépein tilos hasznalni.

4+ A teremben krétat hasznilni nem lehet, tirolt adatokat csak tanari utasitisra lehet
megvaltoztatni.

4+ A teremben szigorGan tilos enni és inni.

6.7.3. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatdsat - az érintett nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak eldzetes véleményének
kikérésével - a fenntartd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a rendeltetésszerti
hasznélat rendjét és idejét. A bérbeadasbol szarmazd bevételeket az intézmény muikddési
teltételeinek javitasara kell forditani.
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7. A pedagoégiai munka bels6 ellenérzés rendje
7.1. A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaginak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erésiteni
a pedagégusok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitan,
korszerisiteni. illetdleg béviteni.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének megszervezése. a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

7.2. Az ellenérzés célja:

- a nevelés- oktatds tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkdjanak segitése, értékelése;

- a hibak idében tortén6 feltarasa, valamint a megfeleld korrekcié érdekében intézkedés
kezdeményezése;

- anevel6-oktatd munka eredményességének javitasa;

- azer6forrasok hatékony felhasznaldsanak el8segitése:

- amindségfejlesztés — minGségbiztositas rendszerének fejlesztése. timogatasa.

7.3. Az ellen6rzésre jogosult:

- azigazgato,

- az igazgatohelyettes,

- atagintézmény vezetok,

- amunkak$zosség -vezetdk,

- amunkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
- az osztalyfondk sajat szaktargyaiban, illetve osztalyan beliil,

- pedagdgusok

- agyermek €s ifjusagvédelmi felelds,

Az ellenbrzést végzok a felelosségi korilkben végzett ellenérzésekrdl jelentést és beszamolot
készitenek az igazgato &s az igazgatohelyettes szamara.
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7.4. Az ellenérzés teriilete:
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Az ellendrzés teriilete Vezetdi szinten Bevont felelosok | Az ellendrzés
Mit? Ki és mikor? mddszere
Oralatogatas Oralatogatasok
Mkv.vezetdk: tanmenetek,
Minden egyeztetése,
munkakodzosségi dolgozatok,
tagnal fuzetek, naplok,
. . , . tanévenként 1 6ra ellendrzok
A tandrdn folyo oktato- 21 o
. . .. . , Osztalytonok: sajat|  vizsgalata.
nevelé’ munkdt: tanulmanyi |Igazgato igazgatohelyettes osztalviban
helyzet, munkafegyelem, |és tagigazgaté a felév ezllt e 1-1-6ra
tanitasi modszerek, munkatervben Felmérések
kompetenciafejlesztés, | meghatarozottak, valamint készitése,
szemléltetd eszkozok sziikség szerint a napi beszélgetés.
haszndlata teriiletén tapasztalatok ill. jelzések
vizsgéljuk az alapjan.
— also tagozaton Oralatogatas: Minden
— felso tagozaton nevel6nél tanévenként
legalabb 1 6ra
Tanoran kiviili [gazgato 2 havonta, Osztalyfonskok Foglalkozasok
Jfoglalkozdisok: ig.helyettes és tagigazgato | sziikség szerint, megtekintése,
havonta
A felelés mkv. Dokumentacio
— tanulészoba havonta 1 ellendrzése
alkalommal.
— korrepetalasok
— Szakkorok
— Egyéni tehetséggondozas
Osztilyfonoki munka: Igazgat6 €s ig.h, Munkak6zosség Naplok,
tagigazgatd vezetd két havonta ellendérzdk
Osztalyfonokok ellenérzd belsé megegyezés az adminisztracios megteklf:;[ese,
egyé




Az ellenorzés teriilete Vezetoi szinten Bevont felelosok | Az ellendrzés
Mit? Ki és mikor? mddszere
¢s értékeld tevékenysége: szerint a kijelolt tevékenységet nézi | dokumentaciok,
hogyan nyilvanul meg a at a naploban. oralatogatasok,
tanitasi oran €s az ugyviteli egyéni
feladatokban. beszélgetések,
akcioszer(
kontroll.
SZMSZ szerinti érdemjegy | osztalyoknal két havonta.
szam. naplo és ellendrzo
egyezése, mulasztasok
1gazolasa, tanulmanyi és
magatartasi tablazat
vezetése, kapcsolat a
sziilokkel: csaladlatogatasok
végzése
Gyermek és ifjusagvédelmi ig. h. és tagigazgatd Gyermek és ifj. Dokumentacid
munka: sziikség szerint. véd, fel., egyéni
osztalyfonok. beszélgetés,
gyermekjoléti csaladlatogatés,
szolgalat vezetdje | beszamoltatas
hivatalos
képviselet
Didkéonkormanyzat [g.h. havonta. Osztalytonskok DOK
sziikség szerint. munkaterv,
beszélzetés.
ﬁgyeleti rend: Alsds mkv., Tantermek,
Hetes véltasban az osztélyfén('j}d folyosék, ufivar
igazgat6, az ig. helyettes .mkv.vefzeto, megtekintése.
tagigazgatd hetente.
Sziinetek fegyelme, ki- és
bevonulas, a bejard tanulok
buszra valo felszallasa, a
tanoran kiviili
foglalkozasokra valo
gylilekezés bevonulas és
tavozas; az ligyeletes
neveldk feladatvégzése.
Palyavalasztds: 8.0sztalyfonok. oktober és | 8. osztalyfonok Sziil6
februari hénapban értekezletek,
egyéni
beszélgetések,
beszamoltatasok
o6ralatogatas,
tajékoztato flizet
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Az ellenorzés teriilete

Vezetoi szinten

Bevont felelosiok

Az ellendrzés

Mit? Ki és mikor? mddszere
8. Unnepélyek [gazgatd az aktualitds | Didkdnkor-manyzat Prébak,
megemlékezések: fliggvényében vezetdk: a
munkatervben
kijelolt
pedagdgusok
musorterv
9. Irattari anyag Igazgatd, évente 1 [skolatitkar [rattari anyag €s
alkalommal,.ig.h. sziikség egyéb
szerint dokumentécio6
10. Naplok, foglalkozdsi Ig.helyettes ¢s tagigazgatd | Osztaly-fondkék | Dokumentacio
fiizetek hianyzasok havonta hetente
Igazgatd: akcidszerii
kontroll
11. Leltarok, gazdasagi [gazgat6 negyedévente ¢és A tankertilet Eszkoz-
teriiletek igazgatohelyettes, illetékes dolgozdja, | 4allomany az
tagiskola vezetd havonta karbantarto, iskola tertilete,
iskolatitkar, dokumentacio a
o  koltségvetés szertartelel6s6k vonatkozd
szabalyzatok
e Lkarbantartas
12. Munka-, tiiz- és munka- és  tlizvédelmi Iskola épiilete,
balesetvédelem felelos szaktanarok komyezete,
technikai dolgozok | SZMSZ ésa
vonatkozo
szabalyzatok
13. Technikai személyzet Igazgato, Technikai dolgozok Iskola
igazgatohelyettes épiiletében,
folyamatos kbzvetlen
kdrnyezetén
szemle.

7.5. Az ellenérzés formaja:

oraellendrzés,

Lol ol ol o

Onértékelés.

beszamoltatas szoban vagy irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések,

iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések,
adminisztracids tevékenység ellendrzése,
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7.6. Az ellenorzés iskolai rendszere

Az iskola belsd ecllenérzése az éves munkaterv része. Az ellenbrzési terv tartalmazza az
intézmény neveld-oktaté munkéjéval. a mitkddéssel kapcsolatos tevékenységek vizsgalatanak
konkrét litemezését.

A szakmai ellenSrzést: az igazgato utasitdsa alapjan. tovabbd dnélléan az igazgatéval torténd
cgyeztetés alapjan a munkakozdsség-vezetdk tervezik meg egy tanévre a munkakozosséghez
tartozo teriiletre. Az ellendrzési terv tartalmazza az oktato-nevelé munka ellendrzését. valamint
a tanuldk tudasszintjének mérését, értékelését.

A munkak6zdsség-vezetdk ellenérzé munkaval kapesolatos feladataik:

+ ellen6rz6 munkajukat az intézmény pedagdgiai munkajat igazgatohelyettes segiti,

koordindlja,

részt vesznek a tanmenetek. munkatervek szakmai ellenérzésében:

elokészitik ¢s lebonyolitjak a felméréseket. elemzik és értékelik az eredményeket:

ellenérzik a tanul6i produktumokat:

javaslatokat tesznek a hidnyossdgok megsziintetésére, az eredmények tdmogatasara;

tapasztalataikrol tajékoztatjak az igazgatot, az igazgatohelyettest, illetve az érintett

neveldi kozosséget.

4 Akiilontéle felelosok ellendrzik. értékelik a megbizasi teriiletiikon folyé munkat,
javaslatot tehetnek a tovabbfejlesztésre. Tapasztalataikrol tajékoztatjk az
igazgatohelyettest. A nevelotestiilet. illetve az igazgato egyes pedagégusokat is
megbizhat egy meghatarozott teriileten vizsgalat lefolytatasaval, ellendrzésével. A
megbizott a megadott hatariddig kteles jelentést tenni a megbizonak.

4 Az igazgaté, az igazgatOhelyettes, a nevelétestiilet, a munkakzosség, illetve a
szaktanar javaslatara az ellenérzésre kiils6 szakértd is felkérhetd.

*_-_-_-_._

8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiillon engedély ¢&s feliigvelet mellett tartdzkodhat az intézménvben az. aki nem 4ll

jogviszonyban az intézménnyel.
A kiildn engedélyt az iskola vezet6itol kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kémi:

4 a sziiloének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

4 ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
Az intézménybe a tanulok, a dolgozok, a sziildk gyermekiik iigyeinek intézése érdekében csak
indokolt esetben léphetnek be. A sziilsk csak az iskola kapujdig kisérhetik gyermekiiket.
Amennyiben a tanitds, vagy mas foglalkozis befejezésére varakoznak, a kapu elétt
tartdzkodhatnak.
Mindenki mas csak az igazgato és az igazgatOhelyettes szobeli vagy irasbeli engedélyével
1éphet be az iskolaba és tartdzkodhat bent a neki sz616 program idejére. A technikai személyzet
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koteles jelezni az iskolaban tartézkodé vezetd szamara az idegenek belépését az iskola
teriiletére.

Az iskolai lnnepélyeken (tanévnyitd, tanévzard, ballagas, nyilt tanitdsi napok) minden
érdeklddo részt vehet.

9. Az intézmény vezetGsége / a tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagiskola vezetd, a
munkak6zOsségek vezetdi. a kozOsségi mozgalom vezetdje, az intézmény dolgozodinak
valasztott érdekképvisel6i.

Az igazgatoség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Tapasztalataikrol beszdmoldsi kotelezettségik van kozvetlen vezetdjikk, kiemelkedd
jelent6ségl tiggyel kapcsolatban az igazgato - felé.
Az iskola vezetdsége — mint testiilet — konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetdsége az igazgatd altal meghatarozott idépontban megbeszéléscket tart.
Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
+ az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
{ az intézmény munkajat, rendezvényeit Gigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megtelel6 sulyt kapjon.
{ A tagintézmény vezetdje kdteles minden igazgatdi jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt,
koritilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcesolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas,

- értekezlet,

- atagintézmény ellenOrzése.
A tagiskolakban dolgozo pedagogusok minden a nevelStestiilet egészét érint6 értekezleten részt
vesznek, tovabba az als6 tagozatos munkakozosség értekezletein is, amelyre kiilon meghivast
kapnak. Tevékenységiikrol a félévi és az év végi értekezleten irdsban és szoban is beszdmolnak.
Az iskola vezetdi és az also tagozatos munkakdzosség vezet$ valamint sziikség szerint az
osztalyfdndki munkakozdsségvezetd is 1atogatjak, illetve latogathatjak a tagiskola tanitasi 6rait.
Szakmai kérdések eldkészitése az igazgatohelyettes feladata. A tulorat, helyettesitést, tavollétet
és egyeb gazdasagi kérdéseket az igazgatohelyettessel kell egyeztetni. Személyzeti tigyekben
az iskola igazgatdja illetékes.
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LIRS A T

9.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formadja,
a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

‘ Vezetdi szint
|
i

| I—gaz_gaté

Igazgat(’)he_lyett |
es

Szervezeti
egyseg

1. sz. szervezeti |

egység;
ko6zépszintii

vezetbk

2. sz. szervezeti

egyseg;
osztalvfonokok

a felsé tagozaton

3. sz. szervezeti
egyseg;
DOK vezetdk

1. sz. szervezeti

egység;
alsd tacozat

‘Rendie és formaja .

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
szlkség szerint

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: szilkség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint ill. félévkor és év végén
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Ertekezletek ideje, re}ldszeressége:
minden hénap els6 keddje

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
tantargy felosztaskor, a félévi és év végi
osztalyoz6 értekezleten

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

a DOK SzMSz szerint

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: munkaterv szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
szlkség szerint, ill. félévkor és év végén
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
telévkor és év végén

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tdjékoztatas ideje, rendszeressége:
szitkség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
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Vezetdl szint

Koézépvezetoi
szint

Szervezeti

egyseg

Rendije és formdja

2. sz. szervezeti
egyseg;
overmek- €s
ifiusagvédelmi
felelds

1. sz. szervezeti

egyseg;
szakmai
munkak6zosséu

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
minden honap elsé keddje

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, ill. félévkor és év végén
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
minden honap els6 keddje

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: negyedévente

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajekoztatas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint ill. félévkor és év végén
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint
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10. Avezetok és az sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkakdzosség miikodik. Az igazgatd feladata a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikddés.

Az SZM és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
& szobeli személyes megbeszélés,
& irasbeli tajékoztatok,

10.1. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziildk jogos igénye, hogy tankételes gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran — eldre meghatarozott. az altaldnos munkaidén tali idépontban — sziildi értekezleteket és
fogaddorakat tart. A nyilt tanitasi napok szervezése az osztalyfondk kotelessége évente 1
alkalommal. Ezeknek lehetségére és idépontjara az osztalyfonsk koteles felhivni a figyelmet
az értekezletet megelézden 1 héttel, a tajékoztato flizetben, a neveldiben 1év6 tablan.

Ezen talmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanulé minden érdemjegyét, ra vonatkozoé
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil, a tanuld tajékoztatd fiizetében is feltiintetni és azok
alairatottsagat havonta ellenérizni.

Az elektronikus napléban (Ekréta) a pedagdgusnak minden bejegyzést ddtummal kell elldtni.
(A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.). A sziil6i tudomasul
vételt az osztalyfonoki 6rakon ellenérizni kell.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt, a heti 1 6ras tantargyakbol félévenként legaldbb
4, a heti 2 oras tantargyakbdl félévenként lecaldbb 5, heti 3, vagy ennél nagyobb Oraszamu
tantargyaknal havonta legalabb 2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

A pedagodgiai programrol, az SZMSZ-r6l valamint a hazirendrol a sziilo tajékoztatast kérhet a
tanévnyiton €s zardn, a sziildértekezleteken, személyesen, képviseldn keresztiil pedig az SZM
ilésen.

A sziil6i értekezletek

A sziilbk a tanév rendjérdl, feladatairol az elsé sziildi értekezleten kapnak tajékoztatdst
gyermekiik osztalytonokétdl.

Az els0 osztalyos tanuldk sziiléi szaméra az elsd, vagy a masodik tanitasi napon az osztalyféndk
tajékoztatot tart. Az 0j osztalykozdsségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyféonok
bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagdgust.

A tanév sordn osztilyonként 3 fogaddodraval egybekétstt sziildi értekezletet tartunk.
Amennyiben az osztalyfénok, vagy a sziil6i munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhatnak 6ssze.

A 8. osztalyosok el6készitd szakkorbkre torténd jelentkezése valamint az elmult évi
palyavalasztasi tapasztalatok ismertetése miatt szeptemberben, az aktudlis palyavalasztasi
teendok miatt pedig janudrban kiilon tartanak sziiléértekezletet.
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10.2. A sziil6i szervezet véleményezési és egyetértési joga

Az igazgaté feladata a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés. A vezetdnek biztositani kell,
hogy a sziil6i szervezet:

véleményt nyvilvanithasson:

{ az intézmény mikodésével és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben,
4+ fenntart6i dontések meghozatalanal, igy kiildndsen az intézmény
- megsziintetése,
- atszervezése,
- feladatanak megvaltoztatasa,
- nevének megallapitasa,
- koltségvetésének meghatarozasa,
- vezetdjének megbizasa és a megbizas visszavondasa targyaban,
4 iskolai munkaterv elkészitésénél,
4 a tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozéasakor,

egyetértési jogot gyakoroljon:

- pedagogiai program. intézményi mindségiranyitasi program. hazirend elfogaddsaval,

- az elsd tanitasi ora legfeljebb negyventt perccel korabban valé megkezdésével,

- a tankdnyvjegyzékben nem szerepl6 tankdnyvek megrendelésével.

- tankonyv kolcsonzésével, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettséggel dsszefiiggd kérdések szabalyozasaval,

- a tankOnyv-tdmogatasi szerz6dés megkotésével kapcesolatban, korlatozasokat

allapithasson meg

- aruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsolatban.

A sziil6i szervezet koteles jogkoreiben eljarva irasban nyilatkozni.
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11. A diakénkormanyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkénkormanyzat miikdodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési tamogatas
biztositasa)

11.1. A kapcsolattartas formai:

4 személyes megbeszélés,
targyalas. értekezlet, gytilés, diakkozgyilés,
{ irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezet6k kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkdnkormanyzat képviseldjének a didkénkormanyzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges felvilagositast kérésre biztositjak;

- megjelennek a didkkdzgyllésen. vdlaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mitkodtetése. illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat. illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérél. és az érintett jog gyakorlasarol:

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyeken megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mitkédésével. a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgaték megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli meghive) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

A tanulokozosség az altaluk szervezett (palyazat, tAmogatas, rendezvények bevétele, hasznos
munka) anyagi javakkal Onalldan gazdalkodik. Az intézmény téritésmentesen biztositja az
adminisztracids feladatokhoz a sziikséges technikai eszkozoket.

A miikddéséhez sziikséges helyiségekrol az igazgatohelyettes gondoskodik. Rendezvényeiket
az iskola igazgatdja engedélyezi.

A tanuldkozosség programjait szervezd 1 pedagdgus orakedvezményben részesiil.

11.2. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozds tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tandrakat (foglalkozasok) az 6rarend szerint kzdsen
latogatjak.
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Az osztalykozdsség — mint az intézmény tanulokozosségének legkisebb egysége — kiildotteket
delegdl az intézmény tanulokozosségének vezetdségébe. Az osztalykdzosség ily modon
onmaga képviseletérol dont.

Az osztalykozosség €élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonsk all. Az osztalyfondkot az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzisség-vezets javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg.

Az osztalyfénok feladatait és hataskorét munkakori leirasa tartalmazza.

11.3. Az intézmény kézosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmeény kozdssézeinek kapcesolattartasi formai: a kiilonbozé értekezletek, forumok,
szakmai tanacskozasok, nyilt napok.

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formdit a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott didkképviselk segitségével az igazgatd fogja
Ossze.

A tanulokkal valé kapcsolattartds rendje: oraldtogatdsok és rendezvények alkalmaval
személyes. Kdzvetve az osztalytdonokok illetve a szaktandrokon keresztiil torténik. Az egész
tanuloi kozosség informalasa iskolagytlésen keresztiil havonta egy alkalommal illetve sziikség
szerint torténik. A versenyeredményeket valamint a rendezvények idépontjat a hirdetétablan
irasban kell kifliggeszteni.
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12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

12.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

A,‘Z intézményi  kapesolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
tipusa
1. Fenntarto: Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont
: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut 2/A.
2. Mas oktatasi intézmeény: | Napkéziotthonos Ovoda
3763 Boédvaszilas, Kossuth ut 2.
Symphonia Alapfoku Miivészeti Iskola
Tornanadaska, Kossuth 1t 1.
Ujj Viktor Géza Alapfoku Miivészeti Iskola
Szendré. Petdfi tér 1-3.
3. Gyermekjoléti Szolgalat: ‘ Bodvaszilas Kozség Onkorm_ényzata
3763 Bodvaszilas, Kossuth ut 21.
5. Egészségiigyi szolgaltat: ~ Orvosi Rendelé és Védénéi Szolgalat
3763 Bédvaszilas, Kossuth Gt 7.
6. Rendodrség: . Edelényi Rendérkapitanysag
3780 Edelény, Mikldés Gyula ut 6.
7. Gyermekjoléti Kézpont: | Csalad- és gyerr_nekjéléti kdzpont
3780 Edelény, Istvan kiraly ttja 58.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Ovodaval,
- mivelddési hazzal,
- mas oktatasi intézményekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatoval;
d) egyéb k6zosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban alldék hozzatartozdival,
- a telepiilés lakosaival.
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12.2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartdval valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos. elsgsorban a kdvetkezé teriiletekre terjed

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltség-vetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellenbrzésére:

gazdalkodasi, miikodési, térvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében.
az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

L

-

A fenntartdval vald kapesolattartis formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason. értekezleten. gytlilésen vald részvétel.
- afenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Ovoddval valé kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiick.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol fliggden alakulhat.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében a:
4 gyermekjoléti szolgalattal, illetve
4 gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoleti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléaddsokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevondsaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasira a kozdsségi szervezd.
kulturalis és sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii
programokban jelenik meg.

13. Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyoményainak dpoldsa. ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola j6
hirnevének mego6rzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teendSket, idépontokat, valamint a felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyok &polasa kiilsoségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola
tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: sotét szoknya, illetve nadrag, fehér bluz, illetve ing és
iskolai nyakkendd. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: a lanyoknak kék nadrag és fehér
polo, a fitkknak tornanadrag és fehér atléta, valamint fehér zokni és tornacipé.

13.1. Azintézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei
- ¢&vnyitod

- aradi vértanik (oktober 6.)

- akommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.)

- aholokauszt aldozatai (4prilis 16.),

- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
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- amarcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek
- evzard

- ballagas

13.2. Aziskolaszintii versenyek és szérakoztaté rendezvények az alabbiak:

- amunkatervben meghirdetett tanulmanyi versenyek,
- mikulés,

- farsang,

- gyermeknap — sportnap

- Oszi, téli, tavaszi tlra

- kerékpartira

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskoldhoz tartozis
érzését erdsiti.

Az intézmény hagyomanyépolas korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvények varhat6 idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

14. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatisban részesiiljon. Ezt a
Jogot az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer sziird vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos €s
- a védono

egyiittes szolgéltatasabol all.

Az iskolaorvos, vagy a védond, az osztalyfonok kérésére, a tanuldk egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgélatokat, a
védooltasok id6pontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. illetve ha méod van ra, csak tanitas el6tt, illetve utdn keriiljén sor
ra.

Az orvosi vizsgilatok idépontjardl az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes tdjékoztatja. A
sportorvosi vizsgalatrol a versenyek elott a felkészité és a versenyvezetd személy koteles
gondoskodni.

Az intézménybdl csak kiilondsen indokolt esetben lehet orvoshoz menni. Az igényt jelezni kell
az osztalyfénoknek, aki gondoskodik a felndtt kisérér6l. Az orvosi igazolast a tdjékoztato
fiizetben kell feltiintetni.



15. Az intézményi védo-6vo eldirasok

A tanév els6 napjan ismertetni kell a tanulokkal az intézmény teriiletén és kozelében talalhatd
veszélyforrdsokat, az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo rendelkezéseket, a tilos
és elvarhato magatartasi forméakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell a napléban. A
tudomasul vételt a tanulokkal alé kell iratni és azt 4t kell adni az igazgatohelyettesnek. Baleset
csetén az ligyeletes nevel6hoz illetve az 6rat tarto neveldhoz kell fordulni. akinek gondoskodnia
kell arrél, hogy a tanulé sziikség esetén orvosi ellatasban részesiiljon. Menté igénybe vétele
esetén a tanulét pedellus kiséri, amennyiben a sziilé6 nem tudja megoldani a kisérést.

A 3 napon til gyogyul6 sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyzokonyvet kell felvenni
az Oktatasi Hivatal baleseti jegyz6konyv nyilvantarto feliiletén. A baleset tényét a titkdrsdgon
taldlhaté Munkahelyi Foglalkozasi Baleseti naploba kell bejegyezni. A jelentést az
igazgatohelyettes késziti el azzal a pedagdgussal, akinek tevékenysége alatt a baleset
bekdvetkezett. A tanulék szdmara vonatkozd intézményi véds-6vo eldirasokat a hazirend
tartalmazza.

A preventiv munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas, tajékoztatds minden lehetséges
vészhelyzet esetén kotelezd /munkavégzés, tanulmanyi kirandulds, lizemlatogatas, fizikai-
kémiai kisérletek, testnevelési és sportfoglalkozasok. technika 6rak elétt./

A védS. 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket.
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni. illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az iskola feladata, hogy biztositsa a biztonsagos, egészséges kornyezetet. Ehhez felujitasra
szorul az iskola keritése, az osztalytermek padlozata.

A pedagdgusok feladata. hogy:

d haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az igazgato felelds,

4 gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgeus alkalmazottjainak feladata. hogy:

4 a munkateriletiikon fokozott Gvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

4 a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok:

A pedagogus feladata:
- Az igazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgato utasitdsara:
4 kozremiikodik a hdarom napon tdl gyogyulé sériilést okozé tanulébalesetek haladéktalan

kivizsgalaséban,
4 ¢ balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel,
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+ jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,
- Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

4 a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tdvolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl.

4+ kozremiikodik a baleset kivizsgalasiban.

+ Kozremiikddik az iskolai sziiloi szervezet €s didkénkormanyzat tdjékoztatasaban. és a
tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositdsaban.

4 Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésre.

+ azigazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott: az igazgatd utasitisanak megfeleléen miikddik kozre a
tanulobaleseteket kovetd tfeladatokban.

15.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért az igazgatd felelds.

16.Rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziitkséges teenddk

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziil6ket:
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
veédelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen a tliz, az arviz. a tSldrengés, bombariado és egyéb

veszélyes helyzet, illetve a nevel§ munkat méas médon akadalyozo, nehezité koriillmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
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kitiritésérdl. amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell. hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A bomba jelzése:
4+ telefonon trténé bejelentés alapjan.

4+ aziskola dolgozoéi illetve tanuldi jelzése alapjan,

1 gyanus targy észlelése esetén.

A renddrkapitanysaveal k6zolni kell:
& A bejelent6 nevét,
4 cimét, telefonszamat,
4 milyen intézkedést tett?

Intézkedésre jocosult:
4 azigazgato,

4+ a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s.

4 igazgatOhelyettes,
4 az iskolatitkar.

A bombariad¢ elrendelése és jelzése:
4 szaggatott csengdszoval, vagy
4 iskolaradion keresztiil, vagy
4 kolompszdval torténik.

Az éplilet azonnali kiliritése az 6rat tarté pedagdgusok feladata. A naplé segitségével ellendrizni

kell azt, hogy minden tanulé elhagyta-¢ az iskola épiiletét.

A kivonulas menete:

A tantermekben kifliggesztett terv szerint.

Az iskolatitkdr a felsé folyosé WC-it, a technikai személyzet als6 folyosé WC-t. ellenérzik.
A tanuloknak a tornapalyan kell gylilekeznilik. Az igazgatd vagy helyettese utasitdsa alapjan a
portas gondoskodik az épiilet gaz ¢s villamos energiajanak elzarasarél/kikapcesolasarol.

Tizriado esetén

A tliz jelzése, a tlizoltok értesitése, az épiilet elhagyadsa, gaz és az 4ramtalanitis moédja
megegyezik a bombariad6éval. A kezdetleges tiizek oltasat a poroltd késziilékekkel meg kell

kezdeni.
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17. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: tanulészoba,
szakkorok, iskolai sportkor, felzarkoztatdé foglalkozas, tanulméanyi- és sportversenyek,
kulturdlis rendezvények, konyvtarlatogatds, hitoktatds, tanulmanyi kiranduldsok, egyéb
rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatdhelyettes rdgziti kiilon orarendben, a
terembeosztassal egyiitt. Az egyéb foglalkozasok idékerete illeszkedik a kotelezd tanitasi orak
45 perces idokeretéhez. A tanuldszoba. valamint a taborok foglalkozasainak idékerete eltérhet
a kotelezd tanitasi orak idokeretétdl.

A tanuldszobai foglalkozasokat az also és fels6 tagozat tanuloi szamara szervezziik. A tanulok
tanulmanyi eredményétdl fiiggden- a szaktanarok €s az osztalyfonokok javaslatara — az
osztalyban tanité nevel6k dontenek arrél, hogy a tanuld szamara sziikségtelen, ajanlott, vagy
kételez6 a tanuloszoba igénybevétele.

A tanuldszobara torténd jelentkezést irasban az igazgatotol kell kérni. A felvételnél elényben
kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldkat. Tuljelentkezés esetén kiilon
bizottsag dont a tanulok felvételérol (1d. 26.2.)

Az év kozbeni kizéarasrdl az iskola igazgatdja dont. A kérelmek elbiraldsanal elényt élveznek
azok a tanulok, akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott és ezért feliigyeletre szorulnak, a
bejard tanulok, akinek mindkét sziilje dolgozik, akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott
élnek. A foglalkozas idétartama napi 1 6ra (45 perc) vagy 2 dora( 2x45 perces)

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétd] fiiggden. az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevéielével, a munkak6zosség vezetok javaslata alapjan inditunk.

A szakkorbe a sziil6 hozzajaruldsaval jelentkezhet a tanuld, melyet a sziild az iskolai
nyomtatvanyon alair. A jelentkezés egész tanévre szol, és kotelezo rajta részt venni. A szakkori
1étszam alsé hatéra: 14 £6.

A szakkori aktivitas tiikrézédhet a tanuld szorgalom és tantargyi osztalyzatéban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
szerint torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A foglalkozas id6tartama heti 1x45 perc.

Az Iskolai sportkdr (ISK) a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg.

Az ISK, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehet6séget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre,

A részvétel onkéntes, szervezdi a testneveld tanarok. A minimum létszam: 20 6. Az ISK
mikodését az igazgatohelyettes ellendrzi. A foglalkozas id6tartama heti 1x45, vagy 2x 45 perc.
Felzarkéztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és felzarkdzas a tantervi
kovetelményekhez. Az also és felsd tagozat felzarkoztatd foglalkozasai orarendbe illesztett
idépontban, az osztalyfonok javaslatara — egyes tanulokra, vagy az egész osztalyra kételezd
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jelleggel — tantargyanként legfeljebb heti 1 éraban torténhet. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

A kiemelkedd képességii tanulok tanulmanyi- és sportversenveken vehetnek részt. Tanuloink
az intézmény, a Tankeriilet altal meghirdetett. valamint orszagos szintli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az Ntk lehetdvé teszi a tanulok, illetve sziileik szamara a valasztast az iskola altal tartott
Etika/hit- és erkolestan, €s az egyhdzak altal szervezett hit- és erkSlestan 6rak kozott. Az
intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A tanulok hit- és
erkolesoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatod végzi.

A tanulmaényi kirandulasok hazank tajainak, kulturalis 6rokségilink megismerésére, az
osztalykozosségek formalodasara szolgalnak.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyféndki tanmenetében kell tervezni. A
didkképviselokkel. az osztaly sziildi-kozosségével egyeztetni kell a szervezést €s a pontos
célkitizéseket. A kiranduldsok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan, vagy tanités
nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetdk. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani. hogy a sziildket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhato
koltségeirdl a sziilét a tajckoztatd fiizet utjan kell informalni., aki irasban nyilatkozik a
kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt. vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A tanulmdnyi kirdndulds helyét és idejét irasban kell beadni az igazgatonak. A kiranduldsi
tervtdl csak engedéllyel lehet eltérni.

A tanulét az iskolabdl kivinni, gépjarmiibe {iltetni csak a sziilé hozzajarulasaval lehet. A tanuldk
személyszallitasanal bekérjiik a szallitast végz6 cégtdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megtelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az iskola tanuldi, kézdsségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) ezvéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az

intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 6sszejéveteleken biztositani kell a pedagdgusi
részvételt.

18. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

18.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuldé koteles a tanitasi 6rakrodl és az iskola dltal szervezett rendezvényekroél vald
tadvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

47



29

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziil6 elozetes irasbeli kérelmére. ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradéasra,

b) orvosi igazoléassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanulod érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt.
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitdsi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély megaddsarol
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartdsat,
addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

18.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontoje elétt — a verseny napjain kivill — két. orszadgos versenyek elétt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumaérdl, valamint a verseny
idétartamardl. Az OTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek elétt 6t napot fordithatnak
a felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadoénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi érakrél. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzOk
nevérdl, és a hianyzas pontos idejér6l. Az OTV iskolai forduldjan részt vevé tanuldink 12 oratol
kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak
meghallgatasa utan — az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyféndk az

elézodekben leirt mddon jar el.

A kozépfokiu intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két

48



intézményben vehet részt. Ettd]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfoniok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, 6rakrél valé tdvolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

18.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késdé tanulé sziileit az osztalyfondk értesiti. ismétlodés esetén behivja az iskoldaba. A
magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféniok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egyltt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.

18.4. Igazolatlan mulasztas kezelési rendje

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

- els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztas utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

- a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes gyamhat6sag, illteve a
gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat, s egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésdgot, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremikddik a tanul6 sziildjének az értesitésében.

- Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat
¢és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot,
csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Ha a tanuldénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen a

kétszazotven tanitasi orat, egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja,

és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
¢v végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat
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tegyen.

Ha a tanulé mulasztasainak szama mar az elsé¢ félév végére meghaladja a meghatéarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd. félévkor osztalyozo
vizsgat kell tennie.

18.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja. hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6é kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak. amelyet a tanulé allitott el a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben. feltéve. hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog. szellemi termék értékesitését. hasznositasat kovetben az igazgatd
tajckoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl. majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét £él (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

18.6. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.-60.§ alapjan, és a 2011. ¢vi CXC. térvény 58§ (5)
bekezdés alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi cljaras részletes szabdlyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

& A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést ksvetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol vald informacio megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja. Nem indithaté fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt.

4 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét irasban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a
fegyelmi eljéaras lehetséges kimenetelérdl.

% A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) szigory megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
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d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizd nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre. javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo. sziildje (sziilei). a
tegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak ¢&s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumathoz kell csatolni.
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsdval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatirozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanyldst érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

»58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor
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gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.

Megrovas é€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanulé esetén a szl is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését. a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és a fellebbezési jog lehetGségét.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését. a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

59. § (1) Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

18.6.1. A fegyelmi eljardst megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztet6 eljiras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

4 egyeztetd eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (sziils),
valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld (sziilé) egyetért.

+ az igazgat) a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo6 révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

4 a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tijékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

1 az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil a felek irasban jelenthetik
be. ha kérik az egyeztets eljaras lefolytatasat,

1 amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy az egyeztetd eljaras 15
napon beliil nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

4 az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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4 aharmadik kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

& az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

i azegyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

1 az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
szitkséges

4 a feladat ellatisat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

4 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd téllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

4+ ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikkséges idore. de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

4 az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irdasos megallapodassal lezaruljon

+ az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil.
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

4+ azegyeztets eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

& az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

4 a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

19. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkoér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

- a kotelez6 tanorai foglalkozasok,
- a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok,
- az iskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
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naponta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgés. sportolds lehetésége. Ha az
iskoldban legalabb négy évfolyam és annak keretén beliil évfolyamonként legalabb egy-egy
osztaly miikodik. biztositani kell az iskolai sportkdr mikodését. Az iskolai sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani a
nem kotelez6 tandrai foglalkozasok iddékeretének terhére. A mindennapi testedzés
megszervezésénél a koznevelési tv. 4. szamu mellékletében az osztdlyok létszdmhatérara
vonatkozo rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanul6t. ha egészségi allapota indokolja. az iskolaorvosi. szakorvosi sziirfvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gydgytestnevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési 6rakat az iskolaban
a pedagogiai szakszolgdlat szakembere segitségével biztositjuk.

A testi, €rzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rakon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

Az intézményben el kell érni, hogy a tanuloknak mindennap szervezett formaban biztositottak
legyenek a testedzés lehetdségei. Ezek a formak:
4 testnevelési 6rak — heti 5 6ra; minden évfolyamon
# tdmegsport 6ra — osztalyonként heti 0,6 6ra

Az ISK altal elkészitett versenynaptér szakmai program része az iskolai munkatervnek.
4 az iskola az alabbi sportagakban, tevékenységi formékban vallalkozik a tanulék
igényeinek kielégitésére: labdarago, kézilabda, atlétika.
Az ISK és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formai:
4 sportversenyeken valé részvétel és dijatadas,
4 iskolai szint(i dicséretekre, jutalmazasokra valo javaslattétel.
+ egyéb értekezlet,
+ foglalkozasok és Oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélése.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdr €s az iskola vezetése kozotti kapesolattartds formait €s rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és mikodesi szabalyzataban
szabalyozza.

20. Aziskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében az intézmény iskolai konyvtarat miikodtet. A konyvtar tartds tankOnyveket és a
tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-
egy tanévre kikolcsondz. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a
kdnyvtaros a felel6s.

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

Téajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairol €s szolgaltatdsairdl,

A tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

A konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznéalatanak biztositésa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kdnyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozdnak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremiikodésével tervezett tandrai
és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtarossal egyeztetniiik
kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait 3 hét id6tartamra lehet kikdlesénozni.

A kolesonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alibbi dokumentumok nem kolesondzhetok a tanulék részére:
+ kézikonyvek,
4+ muzedlis értékti dokumentumok,
& kép- és hanghordozdk.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza. a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az
iskola igazgatoja hatarozza meg,.

A konyvtar szervezeti €s miikodési szabdlyzata 1. szami mellékletben talélhatd

21. A nevelbtestiilet és a szakmai munkakozosségek

21.1. Azintézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a Kdznevelési térvény 70.§-a alapjan — ,, a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A tankertileti kbzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nalld jogi személyiséggel
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rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben. a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a)-d)=

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

/) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisarol,

g) ahazirend elfogadasardl,

h) a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarodl,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

i

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

dont.

A nevelési-oktatasi intézmény neveltestiilete a nevelési é€s oktatasi kérdésekben. a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.” A Koznevelési torvény 70.§-a részletesen ismerteti a
neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

4 tanévnyitd és tanévzaro,

& félévi és év végi osztalyozo,

& félévi tantestiileti,

4 nevelési értekezlet,

4+ munkaértekezletek.
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a+1, valamint az intézmény igazgatoja, vagy
vezetdsége szlikségesnek latja, rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.
A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv, illetve emlékeztetd késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mlikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Kéznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
Jjavaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dontési jogkore

a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti s miikodési szabalyzat és modositdsdnak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

=

L o S o

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

-

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkédésével kapcsolatos valamennyi kérdésekben. Ki kell kémi a nevelétestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa. illetve a megbizas visszavondsa el6tt.

A nevelési-oktatisi intézmény nevelétestiilete dont:

A nevelési program, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat
megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benyujtasarol;

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibodl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az SZM-re vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrdl az tigyekrol. amelyekben a nevelbtestiilet
megbizisabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a PP, tovabba az SZMSZ
elfogadasanal.

Az o6raadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé tigyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba 1épésének, osztalyozdvizsgara bocsatasanak és fegyelmi iigyeinek
eldontésében vesz részt szavazati joggal.

A nevelébtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald
bizottsagot jels] ki a neveldtestiilet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény jegyzokonyvében kertilnek rogzitésre.
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21.2. A szakmai munkakozdsségek

A Kdznevelési Torvény 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai
munkako6zosséget hozhatnak 1€tre.

A munkakozosség szakmai, moédszertani kérdésckben segitséget ad a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
+ also tagozatos
4 osztalyfonoki

A szakmai munkak6zosség vezetdjét a tagok véleményét tigyelembe véve az igazgato bizza meg.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és €ves
munkaterve iranyozza eld.
A neveldtestiilet feladat atruhazasianak alapjan a szakmai munkak6zosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
4 javaslatot tesznek a tantervek kivalasztasara, taneszk$zokre, modszerekre,
{4 javitjak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat. mindségét.
+ megbeszélik a tanmenetek elkészitésének modjat,
i fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
4 elokészitik az év eleji €s az év végi felméréseket, szervezik a tanulmanyi és hazi
versenyeket,
4 végzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek elbiraldsat, valamint az
eredmények kihirdetését,
4 az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,
& javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
4 tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A munkakozosség vezet6 feladatais:

4 Osszedllitja az iskolai Pp és munkaterve alapjan a munkakézosség éves programjat.

4 Osszefoglal elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet, ill. az igazgatd
részére a munkakozosség teveékenységérdl félévkor és az év végén.

¢+ Elbirélja, és jévahagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,

+ Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
SZETVeZ.

¢+ Iranyitja a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat €s felhasznalasat, a tovabbképzeést.

4 Képviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

4 Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
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4+ Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést; orakat latogat az iranyitasa ala tartozo
szaktanaroknal.

A részletes. konkrét munkak6zosség vezetére vonatkozd feladatokat a munkakori leiras

tartalmazza.

22. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése: a tanulék jogai és
kotelességei

22.1. Atanuldijogviszony keletkezése

A kdzoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvetel jelentkezés utjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A Koznevelési Torvény részletesen szabalyozza az iskolai jogviszony létrejottét.

Az els6 osztalyokban az 6vodai és pedagogiai szakvélemény alapjan torténik a dontés.

Az osztalyba soroldsrél a szakmai munkakézosség a pedagogiai szakszolgalat altal
megfogalmazott és kidolgozott felmérés és vizsgalat alapjan az igazgatShelyettes dont.

A mindennapi iskoldba jaras aloli felmentésrol és a magantanuldi statuszrol a sziild kérésére, a
gyamhatdsag €s a gyermekjoléti szolgalat véleménye alapjan az igazgatd dont. Az egyes
targyak (testnevelés, idegen nyelv) orainak latogatasa alol megfeleld orvosi. pszichologiai
szakvélemény kikérése utan ad mentesitést az igazgato.

A mas iskolabol. telepiilésr6l érkez6 tanuldk elhelyezésérdl, az osztaly l1étszama és a sziild
kérése alapjan torténik dontés.

22.2. Atanulészobai foglalkozasokra valé felvétel elbiralasanak elvei

+ A felvételi a jelentkezés alapjan egyéni elbiralas szerint térténik, Ha ttljelentkezés van,
3 16 allo kiilon bizottsagot kell 1étrehozni / igazgatdhelyettes. gyermekvédelmi felels,
alsés munkakdzosség-vezetd, illetve osztalyfonski munkakdzdsség vezetd/.

4 a felvételnél a halmozottan hatranyos helyzetl tanulét elényben kell részesiteni,
tovabbd a csaladi és szocialis koriilményeket, a tanulo elomenetelének segitését kell
foleg figyelembe venni.

4+ a felvétel torténhet a sziilé kérésére, az osztalyf6nok javaslatira, de sziil6i
beleegyezéssel.

4+ A tovabbiakat a Hazirend 17. pontja tartalmazza.

22.3. Atanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményhez gyermekeket. tanulét fiizé jogviszony megsziinésérél a
Koznevelési Torvény rendelkezik.

22.4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben folyo tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendjét az
intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozd, javitd, tantargyi szintfelmérd vizsgak.
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A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagot az igazgatohelyettes jeloli ki.

A bizottsag elnoke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalytonok.
illetve osztalyvezet6 irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgato is alairja.

23. Atankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés, tankényvtamogatas évenként elkészitett {itemterv szerint folyik.
Az igazgatd kiilon megbizassal jeloli ki a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasat
végz6 személyt. Az iskola tankonyvfeleldse az iskolai konyvtéaros. A tagiskola / Tornanadaska/
¢és telephelyek /Hidvégardd,/ tankdnyvrendelését, elszamoldsat a Bodvaszilasi Korzeti
Altalanos Iskola rendelésével, elszamolasaval kezeljiik.

23.1. Torvényi szabdlyozas

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabéalyok alapjan készitettik:
- a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,
- a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény,
- a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001, évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
1gazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen térvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatérozni.
Ennek sorin egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség). A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

23.2. Atankoényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankOnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankOnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazo6. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankoényv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
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kivand tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankényv
kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankOnyvet a tanul6 elveszti. megrongalja. a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziil6je
tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiggesztéssel és elektronikus forméaban teszi
kozzé.

23.3. Atankényvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el. A tankeriileti kbzpont a
KELLO-val a tankonyvek forgalmazéasira vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankdnyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatisinak rendjét,' amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben
kozremiikédé személyt (tovabbiakban: tankényvfelelés), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasiban. A feladatellatasban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt kényvekr6l szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tank6nyvekrél sem.

23.4. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkezé tanitasi évben — tankonyvet koleséndzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankényvpiac rendjérdl szol6
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjan kell elvégezni.

A tajekoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az
értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhato ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utén allt be.

*1Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
* A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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A tankonyvtelelds az 22.4.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
héany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankényvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozd tovabbi
kedvezmeény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igénylélap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvielelss ravezeti az
igényl6lapra. amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kévetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
a) a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolés;
(a csaladi potlék folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt) ha a csaladi pétlékra valod
jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
b) tartdésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabiliticids bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuloi tankoényvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliGijsagon elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tili
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasndl elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli
tamogatas a sziilg illetleg nagykord tanulo irasos kérésére. a tanulo szocialis helyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhaté.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kéznevelési térvény alapjan,
illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.
23.5. A tankdényvtamogatas médjanak meghatarozasa

A 22.4.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérol az igazgatd minden év november
30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankényvtamogatas
modjat, €s errdl értesiti a sziilot.

23.6. Atankoényvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankényvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
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24.

tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét az 22.3. pontban szerepld megallapodas
szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankdnyvkolesénzés az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni. hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas médon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a hirdet6tablan vald kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kételez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket a tanuldk kikolesonozhetnek. A kdzzététel az munkakszsség vezetbk
munkakdri kételessége.

”

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvianyok
kezelési rendje

Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapli masolatat:

4 az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

4 az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

4 atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

& az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatédban egy kiilén
e cé€lra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozz4.

24.1 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
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frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket. a sziilok értesitését és egyéb. a tanarok
munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott 6rdk helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, az igazgato vagy
az igazgatdhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi, a
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megteleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit a
tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi és az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakénybol papiralapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat a jogszabdly hatdrozza meg. a
megjelolt személyek aldirdsaval és az intézmény koralaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e [Eseti gyakorisaggal kell kinyomatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot, a tanul6i jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

25. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézmény a kovetkezOok szerint szabdlyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

Az intézményben megengedett a reklimtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek, tanuloknak szol, és
- a kovetkez6 tevékenységekkel kapcesolatos:
- egészséges €letmadd,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

25.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdaja, médja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
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- a reklamtevékenység folytatasdra engedélyt kérd. és e tevékenység folytatdsara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat. médjat:

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét. illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz.
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgato az engedely visszavondasara barmikor jogosult.

25.2. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az igazgato onalloan. illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- a nevel6testiilet.
- a sziilé1 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az igazgatd koteles:
- a pedagdgusoktol,
- a szliléktol,
- a gyermekektdl. tanuloktol érkezé.
az intézményben folyo6 reklamtevékenységgel kapcesolatos észrevételt megvizsgalni.

25.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) az iskolaradié,

b) Gjsagok terjesztése,

c) szorélapok, plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhato format, modot az igazgato éltal kiadott
engedély hatarozza meg.
A nevel6-oktatd munkédval nem 6sszefiigg plakatok, hasznalati és élvezeti cikkek bemutatisa
és terjesztése nem megengedett tevékenység.
Az intézményben a dolgozok részére torténd barmilyen arusitas csak igazgatdi engedéllyel
torténhet, a tanuldk szdmara nem hozzaférhetd helyen és médon.

26. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, 3 példanyban késziil. 1 példany az irattarban,
1 példany a neveldi szobaban, 1 példany az igazgatonal talalhato.

A hazirend kivonata tanuldk szamara megtekintheté a f6ldszinti folyoson 1€vé parafatablan. A
hazirend 1 pld.-dval minden osztilyféndk rendelkezik. Az intézmény dokumentumairdl
felvilagositast lehet kémi, az intézmény igazgat6jatol és helyettesétol a sziiloi értekezlet utan.
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27.

28.

[a—

Zaré rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket a mellékelt szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhato szabdlyzatok a jelen Szervezeti ¢s Miik6dési Szabalyzat
valtoztatdsa nélkiil is moédosithatok. amennyiben jogszabalyi eldirasok. belsd
intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. az adatkezelési szabalyzat, gyakornoki szabalyzat,
ligyviteli és iratkezelési szabalyzat— 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadésaval.
a sziiléi munkak6z0sség egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
Modositani kell az SZMSZ-t, ha a nevelétestiilet 50%+116 erre irdsban alairasukkal

ellatva igényét fejezi ki, illetve a tdrvényi véltozas szikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

szamu melléklet: Iskolai Konyvtar SzZMSz

2. szamu melléklet: DOK SZMSZ

[F8)

. szamt melléklet: Munkakori leiras-minta
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29. LEGITIMACIOS ZARADEK
Véleményezés, elfogadas, jovahagyas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevel6testiilet bevonasaval. A
szabalyzatot véleményezi a didkdnkormanyzat, az intézményi tandcs, az intézményi szék.
Amennyiben nincs az iskolaban intézményi szék, akkor helyette a sziili szervezet véleményez.
Iskoldnkban nem miikddik intézményi szék, igy a sziili szervezet véleményezi a szabalyzatot.
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalybalépésének feltétele a fenntartd altal torténd
clfogadas. A fenntart6 elfogadasat kivetden 1ép életbe a moédositott Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat 2024. szeptember 1. napjatol.

a) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a didkdnkormanyzat 2024. majus 23. napj4n tartott

tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Bodvaszilas, 2024. majus 23. A ayn AN %w\o\

Johan Denissza Gina
didkénkorményzat-vezetd

b) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a sziiléi szervezet 2024. majus 23. napjéan tartott

ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Boédvaszilas, 2024. méajus 23. ’
%
(\:(/$C7 o> &Wﬁ '

Lakatos Erzsébet
sziiloi szervezet elndk

¢) A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot az intézményi tandcs 2024. majus 23. napjan tartott
tilésén véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Boédvaszilas, 2024. majus 23. .
] ‘/.5 M Ucvens Dot to

Jaszterné Veres Beata
intézményi tanacs elndk
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimaciés zdradék

A(z) Bédvaszilasi Korzeti Altaldnos Iskola (OM: 029230; 3763 Bédvaszilas, Petofi
10.) Szervezeti és Miikadési Szabélyzatat az intézmény fenntartéja jévahagyja.

Séndor 1t

Kazincbarcika, 2024, augusztus 21. J

a fenntarté képviselegég;en A

N
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Markovicsné Demeter Edina

tankeriileti igazgaté

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyés kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: ~ika



Mellékletek
1. sz. melléklet
A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

1. A teljesitményértékelés jogi alapja

A pedagogusok aj életpalyajarél szolo 2023. évi LII. torvény 98. § 3. bekezdés

A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabélyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatd munkat koézvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét az (1) bekezdésben
meghatédrozott illetménysav — ha az illetménysav also és felso hatara e térvény felhatalmazasa
alapjan  kormdanyrendeletben keriiit meghatarozasra, akkor a kormanyrendeletben
meghatérozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatdrozhatja meg azzal,
hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb Osszegben nem
hatdrozhaté meg.

2. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbil all dssze: » személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre
meghatarozasra keriild éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése, « a
munkavégzés meghatdrozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési
szempontjai alapjan torténo értékelés.

3. Alapelvek

- A Kkoznevelés célja mindenekel6tt a tanuldok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszgbdl kell vizsgalnia
a pedagogusok munkajat;

- a pedagdgusok személyes szakmai autonomidjat vegye figyelembe. a pedagogus fejlodés
irAnti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az onreflexiokra
épiils, az egyéni fejlodési igényeket is tikkrozd teljesitménycélok, a pedagogiai kultira fejlédése
és fejlesztése szempontjabol végzett tevekenységek;

- egyszeri, vilagos felépités;

- adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

- atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény;

- tanévhez igazodo értékelési litemezés;

- jol definialt, kozérthetd szempontok;

- a teljesitményértékelés a  késébbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a  pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,

- a személyes kapcsolat €s értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

- hangsuly helyezodik a rendszer bevezetésekor az értékel vezetSk telkészitésére, a folyamatos
szakmai tamogatas biztositasara;

- legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differencidlasra
az értékelés eredménye alapjan, elsésorban 6szténzo-motivalo jelleggel;
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4. Ertékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes. tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatarozhato meg.

- Pedagdgiai munka mindsége. eredményessége

- Feladatvallalas mennyiségi mutatoi.

- Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
- Kommunikacio, egylttmiikodés

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

- Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- Egyedi intézményi €rtékelési szempont

5. Ertékelési folyamat, értékelés lezarssa

A pedagogust a pedagégusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. Az
értékelés gyakorisdga: minden tanév végén junius 30. napjaig. Az igazgatd
a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikdddket vonhat be. Az igazgatd
az értékelésbe bevonhatja az adott pedagégus munkéjara ralatassal biré munkak6zdsség-
vezetd(ke)t. igazgatOhelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat osszegyjti
€s attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit. amelyet k6z61 az értékelendd személlyel.
Az értékelt személy szamdra ismertek a vonatkozd szempontok. az eldzetes értékelési javaslat.
amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.

Ezutan Keriil sor a személyes értékelé megbeszélésre tanitasi ¢venként egy alkalommal. ahol
a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Az értékelés személyes megbeszélésen torténik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékelo vezeto,

b) az értékelendd személy,

¢) az értékeld vezet6 altal felkért kdzremiikddd, valamint

d) ha az értékelend6 személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremitkoddként nem
kérték fel, akkor az értékelend6 személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.
A kdzremiksdo javaslatot tehet egy vagy t6bb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pont szamara az értékeld vezetd szamara. aki a javaslatot mérlegeli.
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1.

b)
<)

d)

2.

P

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata
A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz.
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését.
feltarasat., megorzését. a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését. tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloméanydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozod
dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik. a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a haszndlok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség. amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,
legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilénb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
elodllitdsdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények
konyvtaraival. a nyilvanos kdnyvtarakkal, ¢és egylittm{ikddik az iskola székhelyén mikodo
kozségi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvéantartast kell
vezetni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése. gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kdlesonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
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igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

d) tajekoztatds nyudjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatdé intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatdsairdl,

¢) mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk- a tankényv feleléssel kozosen- kozremiikddik az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasdra a tankdnyv felelds — megbizas alapjan — a kdvetkez6 feladatokat latja

el:

o clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

s koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

o a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd.
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabdl keletkezé hiany pdétlasara.

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsdnzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kinyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamadra vasdrolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kivetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek &s szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankdnyvek. tartés tankonyvek. kiilonb6z6. a tanulmanyi munkét elOsegitd
scgédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak. feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlesdnzése,

¢ informacidégy(jtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek. dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmadra a kényvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

e tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiildénféle dokumentumok és ismerethordozok kolesdonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idoétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolesonzeési szandékot elére jelezni kell. ez
esetben az engedélyezett kolesonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolesonzott kdnyveket a kovetkezé tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részestilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesdndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdok koélcsonzésének idbtartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsdnzési idorél a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve
hirdet&jére kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informéciokbol

tajékozodhatnak.

A tandri kézikonyvtar
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Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikOnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai
kényvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata;

+Az iskolai konyvtar gy(ijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢s informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdz6 informacidhordozdk
hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsdhoz. a dokumentumok kiadasihoz. a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

2. Az iskolai konyvvtar ovjtékére. az dllomany bovités 16 szempontiai:

Gvijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gy(ijtémunka alapja. az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gylijtdémunka mas oldalr6l szelektiv is. mely szempontjait a gyijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybovités £6 szempontiai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kézeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korh sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. Kénvvtarunk ovitdkorét mevhatarozo tényvezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank als6fokt oktatéasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altalanos iskolai képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a
korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

3.2. A miik6dés modja: Az iskolai kdnyvtar nall6é kényvtarként mitkodik.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtOkore eszkdze a pedagdgiai
program megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagdégiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek. és a gyijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kbnyvtar gylijtékori szempontjai:
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Az iskolai kényvtar olyan altalanos gy(jtokorid. korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi. feltdrja. szisztematikusan gyljti és haszndlatra bocsitja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktaté - nevelémunkat.

A tanulok részérodl teljességre torekvo. a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gvijtdkor):

E6 gyiijtékor:

A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gy(ijteményes kotetei

- egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antolégiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- éaltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az ujonnan belépd etika/hit és erkdlestan és hittan tantargyak tanitidsahoz sziikséges
dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintll segédkonyvek, torténeti sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

- amegyére €s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

- akulonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani kézikdnyvek. segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek ¢és ifjakor Iélektana

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar éllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

- az oktatdssal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek €s azok gyUljteményei

- atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gviljtékor:

- a 10 gyiijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytlijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, hangos kényvek. (A
konyvtar dllomanyaba tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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4.2 Tipoloeia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
hangoskényvek

¢) Szamitdégépprogramok, szamitoégéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
palyazatok
oktatocsomagok

4.3 A gviijtemény tartalmi Osszetétele. a gviijtés témakore. szintje, mélyvséue:

a) A teljesség igénvével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzok miivei. gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei

kozép- és felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsolodéan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsoldé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- €s
kdzépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkz16 mitvek

az altalanos iskoldban hasznalt tankOnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika/hit- és erkolestan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

b) Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antoldgidk

76



- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintl segédkonyvek. torténeti 6sszefoglalok. ismeretk6zld miivek

- Borsod-Abatj-Zemplén megyére és az iskola vonzaskorzetére vonatkozd helyismereti
és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal osszefliggo statisztikai kiadvanyok. kimutatdsok

- pszichologiai miivek. gyermek és ifjukor 1élektana

- napilapok, szaklapok. magyar €s idegen nyelvi folydiratok

- kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar dllomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat.
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
kényvtaros részére rendelkezésre 8116 keretOsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi. a beszerzésrol a
koényvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe veve, kikérve
felettese véleményeét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szaméara eléadast. foglalkozast tartd
kiils6 nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szlikséges konyvtari
szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus.
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat keéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és idd.

- anyjaneve,

- dallandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kémyekbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavozd kollégak az altaluk k6lcsdnzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt
leadjak.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval vald kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A kionyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznélat,
- kolesonzés,
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari dllomanyrész,

- a kiilon gyGjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kik6lesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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- az informdcidk kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

- aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,
- atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

- A koOnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtdval szabad
kivinni.

- Dokumentumokat kélcsénozni csak a kdlestnzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

- A kolcsOnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A t6bb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben
1év6 dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo. illetbleg a tanulményait befejezd tanulok esetében a tanuldi
jogviszony megszinésének id6pontjaig a kolcsénzott tankdnyveket, tartos tankonyveket.
egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

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

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel
pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A tanitasi hét minden napjan az iskola munkarendjéhez igazodva.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkb6] hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkez6 eredeti
mt kolcsdnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mds esetben a szolgaltatd kdnyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkOrok részére a kOnyvtdros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok. a szakkorvezetok kdnyvtarhasznalatra épiild szakordkat.
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.

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

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez
Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére.
A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s
tartalmi

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

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A koényvtarban alkalmazott egvszersitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
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- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama. mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- af6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kdzremtkodoi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjliik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel. azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

L. Jogszabilyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
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felilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a KELLO honlapjan.

II. Az intézmény a Kkovetkez6 méodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellitas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra,

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
haszndljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankdnyvek arra az idotartamra kéleséndzheték ki. ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsdnzésben 1év6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasérolt konyv és tankdényv az iskola tulajdondba, az iskolai
koényvtar allomanyaba kerl.

4. A kolcsonzés rendje

A

tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek  hasznilatira és  visszaaddsara  vonatkozdan. Ennek  szdvege:

NYILATKOZAT
Az aléirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Aziskolai konyvtarbéla.......... -as tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretb6l

beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

e 20.... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankdnyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam Aléiras osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol.
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola héazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékesdkkenést.



5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolesonzésekrol (folyamatos)

- anapkoziben ¢s a tanuldoszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankényvekrdl (szeptember-oktéber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett kotelezdé és ajanlott
olvasmanyokrol

4, Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankoOnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb.. tovadbbiakban tankényv) koételes megérizni é€s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy
évig hasznélhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelen:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a
tanul6, illetve a kiskort tanulé sziil6je kételes a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldénak a tankényv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie. A tankényvkdlesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasival okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskére.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kitelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakoéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kdzvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzddése szerint
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Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalisa

telelésséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai munkahoz
szitkséges technikai eszkozok, szemléltetdé eszk6zok. segédeszkdzok rendeltetésszeril
hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart. a gazdasagvezetd altal eloirt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozoéval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

azonnal jelzi az igazgaté helyettesnek a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,

felelés a technikai eszkozok és taneszkdzok &llapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
Javitasok iranti igény bejelentéséért. kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szdmitogép, projektor, DVD-lejatszo, erbsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl,
tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
kdnyvekrél, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt.
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel$ allapotardl. az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fiokok. polcok rendjérél.

a konyvtar mikddésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakozsségi értekezleten Gsszefoglalja,

minden év februarjidban konzulticiét tart a magyar munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kényvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus forméaban k6zzéteszi az iskolai tankényvellatas rend;jét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kényvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesénzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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3. sz. melléklet

A Korzeti Altalinos Iskola Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési

Szabalyzata
Intézmény neve: Bédvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola
Szabalyzat tipusa: Didkdnkormanyzat  szervezeti és

miikodési szabalyzata

Intézmény székhelye, cime: Bodvaszilas. Pet6fi u.10.

Intézmény OM-azonositoja: 029230
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Preambulum

A didkdnkorményzat (tovabbiakban DOK) az a szervezet, amely a diakok
érdekvédelmével, az iskolai didkélet koordinalasaval, egyes meghatdrozott esetekben
szervezésével foglalkozik. A DOK-nek tagja lehet minden, az iskolaval tanul6i
Jjogviszonyban 4ll6 didk. Jelen Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata nem
ellentétes a vonatkoz6 jogszabalyokkal, az iskola SZMSZ-ével és hazirendjével.
Kijelentjik, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkételezett egyetlen vilagnézet,
vallas mellett sem: miikddése, jogainak és kotelezettségeinek gyakorldsa soran
messzemenden €rvényre juttatja az egyenld banasmod elvét (diszkriminacidmentes).

I. Jogszabalyi keretek

o 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
o 2072012 (VIII 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatdrél

¢ az Intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata és az Intézmény héazirendje

II. A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak személyi és teriileti
hatadlya, érvényessége, modositasa

1. Szemelyi hatalya: minden, az iskolaval tanul6i jogviszonyban allé didk.

2. Tertileti hatdlya: az iskola székhelye, telephelyei.

3. Ervényessége: DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK a munkjat segitd
pedagdgus kozremikddésével késziti eld, majd a vélaszté tanuldk kozosségének
elfogaddsa utan a nevel6testiilet hagyja jova.

4. Modositasa: évente egyszer az SZMSZ-t felil kell vizsgalni, indokolt (példaul
jogszabalyi valtozds, az iskola belsd jogi norméinak véltozasa) esetben évente tobbszor is.

A rendkiviili eseteknél a mddositashoz a DOK-gyiilés 2/3-os tobbsége szitkséges.

5. Az SZMSZ modositasara a személyi hatalyban meghatérozott korbdl barki nyujthat be
javaslatot, ehhez azonban az osztalyképviselok 2/3-os tobbsége sziikséges.

IIL. A DOK felépitése és f6bb feladatai, hataskire, dontéshozatal rendje

1. A DOK alulrél épitkez szervezet.

86



2. Szervezeti abra:

Diakkozoy Glés
Minden diak
kézvetleniil képviselteti
magat.

Diakbizottsag
Tagjai: az osztal yképvisel6k és
a DOK vezetdje

DOK vezetdje és helyettese
Aszavazas osztalykereten belil zajlik, az
osztalyképviseldk adjék le a szavazatokat

a DOK vezet6ségének.

DOK -képviseldk
Osztalyonként 2-2 tanulé = 1 osztéalytitkar + 1 helyettes.
Az osztaly tanuldinak t6bb mint 50%-4nak szavazata
szlikséges, barmikor visszahivhaték.

3. A didkonkormanyzat vezetdjét a didkkozgy(ilés titkos szavazassal valasztja meg.
Feladata, hataskore:

jogosult a DOK képviseletére a tantestiilet elétt,

iskolai, keriileti (varosi) szinten képviseli a didkénkormdnyzatot,

rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval,

osszehivja a didkbizottsag tiléseit,

évente legalabb egy alkalommal 6sszehivja a didkkdzgytilést,

a didkkozgylilésen beszamol az el6z6 kdzgyiilés ota cltelt idészak munkajardl, kiemelten a

tanuldi jogok érvényesiilésérél és helyzetérol.

megvalaszolja a gytilésen az iskola életével kapcsolatban felmeriilé kérdéseket,

aléirasi jogot gyakorol a DOK nevében.

4. A DOK vezetsjének helyettese: a DOK vezetdjének javaslata alapjan a didkbizottsag
valasztja meg. Feladata, hatdskore:

a DOK vezet6jének megbizasakor vagy annak tartés tavolléte alatt jogosult a DOK
képviseletére,

kapcsolatot tart az osztalyképviseldkkel, a DOK vezetdjével, sziikség esetén az iskola
igazgatdjaval.

5. A diakbizottsig a DOK legfelsé szintii iranyité testiilete. A diakbizottsagot a DOK
megvalasztott vezetdje irdnyitja. Tagjai: osztalyképviselok, a DOK vezetsje. Feladata,
hatéaskore:

a diakdnkormanyzatot érint6 hatarozatok meghozatala.
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A didkbizottsag a DOK vezetdjének kezdeményezésére tart tilést, amelyet akkor kell
Osszehivni. ha azt az osztilyképviselok legaldbb 30%-a, az intézmény igazgatdja, a
tantestiilet vagy a DOK munkéjat segitd pedagdgus kezdeményezi. A didkbizottsag
hatarozatait egyszerli szotSbbséggel hozza. Az ilésrdl emlékeztetd késziil. a levezetd
elnSki feladatot a didkbizottsag valamelyik tagja latja el. Hatérozatképes a didkbizottsag,
ha az adott {ilésen a tagok legalabb 50%-a jelen van. A szavazas modjardl (nyilt vagy titkos)
a jelenlévok nyilt szavazassal dontenek.

6. A diakkozgyllés a DOK legfelsébb szerve. A diakkozgytilést évenként legalabb egy
alkalommal 8ssze kell hivni. E férum szolgél az iskola didkjainak tajékoztatatasara és
tajékozdodasara.

7. A DOK munkajat segité felnétt a didkdnkormanyzat telkérése alapjan végzi
tevékenységét. Feladata, hataskore:
kapcsolatot tart a tantestiilettel, az iskola vezetdségével,
a DOK vezetéjének szobeli vagy irasbeli megbizésa esetén jogosult a DOK képviseletére
a tantestiilet elbtt,

a DOK bevételeit és kiadasait nyilvéntartja,

a bevételek ésszerii és takarékos felhasznélasa érdekében ajanlasokat tehet.

IV. A DOK jogai

1. Déntesi jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):
sajat milkodésének meghatarozasa.
hataskérei gyakorlasa,
szervezeti és miikodési szabalyzatdnak megalkotasa,
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
iskolatjsag, iskolaradié megszervezése, létrehozasa és miikidtetése.

2. Egyetértesi, véleményezési és egyéb jogai a VI. pont alatt.

V. DOK gazdalkod4sa

1. A DOK feladatainak ellataséhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel az iskola miikddését nem korlatozza, A hasznalat soran kiemelt
figyelmet kell forditani a helyiségek és berendezések allagmegdvasara.

2. Bevétele szarmazhat:
hulladékgyijtésbol (papir),
,»bolhapiacbol”,
klubrendezvényekbdl,
tombolaértékesitésbol,
az intézmény alapitvanyanak timogatasabol.

3. Kiadas (felhasznalas teriiletei):
didknapok ¢s rendezvények tdmogatasa,
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* Ontevekeny rendezvények tdmogatasa,
e osztalykirandulasokhoz hozzajarulas,
e taborokhoz hozzajarulas,

* jutalmazdsok tdmogatdsa.

A DOK hagyomany6rzd szerepe és feladata

A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyoményait megorizze, apolja. és
ujakat hozzon létre

A DOK szervezésében zajlik:

- didknap

- mikulés rendezvény

- iskolai bulik szervezése

- egy¢éb hagyomdanyteremtd szandékkal megrendezends programok

- iskolai szabadid6s programok szervezése

- DOK falinjsag. dicsdségtabla. tletldda, milkdtetése

- kulturalis- és sportrendezvény szervezése

- a DOK segitséget nyujt més iskolai rendezvényeken, mint példaul a, az iskolai
innepélyek szervezésében is.

VI. Iranyadé jogszabalyok
Jelen szabéalyzatban nem részletezett kotelezettségek, jogok, véleménynyilvanitasok
tekintetében a kovetkezd jogszabalyok az iranyadok.
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl - 39§; 48§

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatési intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol — 120§

VIIL. Az SZMSZ nyilvinossaga

1. A hatalyos DOK SZMSZ 1-1 masolati példanyat minden osztalytitkar kézhez kapja.
2. 1-1 eredeti példanyét az iskola igazgatdja, illetve a DOK vezetoje Orzi.

3. Fentieken kiviil az iskola honlapjan is megjelentetik.
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Szervezeii és MiTkiddsi Szubdhzar

VIII. Zaradék

Az intézmény tantestiilete jelen DOK SZMSZ-t 2020. augusztus 31. napjan megtargyalta
és jovahagyta.

A tantestiilet nevében:

...........................................

intézményvezetd

Kelt: Bédvaszilas, 2020. augusztus 31.

....... AT

..........................

DOK munkéjat segit felndtt

z/mck@\"ucwh%

DOK vezetsje U
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4, sz. melléklet

Munkakori leiras minta

1. Munkakdri leiras igazgatohelyettesi feladatokat ellaté dolgozé részére

Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

Munkahely neve, cime: Bodvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola Bédvaszilas

Elrendelés esetén munkdjit az Kazincbarcikai Tankerillet barmely iskolajaban kételes
teljesiteni.

Kinevezo szerve: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola igazgatdja Bodvaszilas

A munkakor betoltésének feltétele: Foiskolai pedagdgus diploma

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eléirdsnak megfeleld heti 6raszémmal,
hatérozatlan idejl jogviszonnyal rendelkezd.

Beosztottai: az iskoldkban dolgoz6 pedagdgusok, oktato-nevelé munkat segitd alkalmazottak.

Tavollétében a munkakozdsség vezetdk segitik a feladat ellatasat.

¢ Munkaideje: Kotott kotetlen _ Rugalmas folyamatos

Heti: 40 ora

Kotelezd oraszam: 6 6ra
Feladatai:

Az iskolai igazgatohelyettes az igazgaté els6 helyettese, az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Az
igazgatét tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Az igazgatd megbizasa
alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik. Az igazgatét, akadalyoztatasa esetén
helyettesiti. Intézkedéseirdl tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgato utasitdsanak végrehajtasat és az igazgatd utmutatdsai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében el6fordulo tigyekben.

Munkajét tervszeriien végzi.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl kotelezd draszdma heti 6 6ra. Az ahhoz kapesolddé és azzal
megegyez6 elokésziileti id6n kiviil, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

Az elokésziileti idét nem koteles az intézményben eltdlteni. Iddbeosztdsa a munkakori
feladatokhoz igazodik.
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Az intézményben val6 tartézkodasanak rendje 7,3 0-15,30-ig.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak kirében:

a neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légksrnek: részt vesz a
testiileti €s a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz. és a hatdrozatok
meghozatalat kovetden tdmogatja végrehajtasukat;

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tanarok munka4jat az igazgaté utasitas alapjan:
ismeri a tanterv. a szervezeti és miikddési szabalyzat. illetve az ellenbrzési terv. az

intézményi munkaterv rendelkezéseit;

biztositja intézményen beliili 5sszhangot (egységes kdvetelményrendszer, a tanulds és
tanitas egysége stb.), az 4llando6 kapcsolatot;

ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

clkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozdsség-vezetok véleményezése utan az
igazgato elé terjeszti jovahagyasra;

rendszeresen latogatja a tanitasi 6rdkat: ellenérzi a tandrok Orara vald felkésziilését. a
tanmenetek betartisat, az osztilynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez tanarokat:

segiti a diakonkorményzat munkajat, részt vesz Ssszejoveteleiken; szervezi és iranyitja
a modszertani munkakozosségek munk4jat, az intézményi {innepélyeket és
megemlékezéseket;

szervezi €s iranyitja a tanuldk jutalmazasat és biintetését;

ellenérzi a neveldi-oktatéi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét &s
hatékonyséagat; szervezi a p6tlé foglalkozéasokat;

elkésziti (elkészitteti) az intézmény orarendjét; megszervezi és ellenbrzi az iskolai
iigyeletet;

megtervezi a tulordk és helyettesitések elosztdsat, a szakszertiséget, a helyettesitési
rendet;

elkésziti az iskola tantdrgyfelosztdsat; tervezetet készit a kovetkezd v
tanulocsoportjairdl, azok 1étszamardl, a beiskoldzandé uj tanulokrol;

ellendrzi a szertarak rendjét, felszerelését, biztositja a tankonyv és tanszer-ellatast;
elékésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkak&zosségek tiléseit, az osztalyozé- és
munkaértekezleteket; ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskdnyvet és az

anyakdnyvet;

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérél, kiosztasardl, egységes kitoltésérdl,
vezetésérdl; ezeket rendszeresen ellendrzi;
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17. az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét;
18. szakszerlien iranyitja. ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;

19. az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat;

20. a targyhot kovetd 10-re ellendrzi €és Osszesiti a tulorakat és a helyettesitéseket: vezeti a
helyettesitési naplot;

2]1. munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja alkalmanként megbizza.

22. Munkajét az érvényben 1évé dokumentumok alapjan l4tja el.

23. A gyermek hidnyzasainak megfelelé adminisztralasat megkoveteli. hianyaban a kozponti
elvek alapjan intézkedik.

24. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatdsaval jaré adminisztracios teendéket, értékeli
a magatartast, szorgalmat, az iskola kozdsségi ¢életében valod részvételért jutalmaz és biintet

a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

25, A Ll tanévben részt vesz az integracids képesség kibontakoztatd
felkészitésben.

Munkéjaért intézmény vezetd ~helyettesi potlékban és drakedvezményben részesiil.
Tovabbkeépzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbkeépzéseken.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras hatalya:

Kelt: Bédvaszilas,

A munkakori lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt.: Bédvaszilas,

atado igazgatohelyettes
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Késziilt 2 példanyban:
Kapja: Kéznevelési foglalkoztatott

1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

HAlulirott .......szam alatti lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a
Bodvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskolaval kétott munkaviszonyom fenndllgsa alatt
tudomésomra jutott allam- és szolgalati titkot megdrzom. a tevékenységem soran el6ttem
ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrsl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajckoztatdst nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatirsam,
vagy az allampolgar szdméra hatrdnyos. vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel
jarna.”

Kelt: Bodvaszilas,

.......................................................

dolgozo alairasa
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2. Munkakéri leiras pedagégus munkakérre
Munkakér megnevezése: pedagogus.. osztalyténsk
Munkahely neve, cime: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Bédvaszilas

Elrendelés esetén munkajat a Kazincbarcikai Tankeriilet barmely iskolajaban koteles
teljesiteni.

Kinevez6 szerve: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola igazgatdja Bodvaszilas
A munkakdr betdltésének feltétele: fdiskolai diploma.
Koézvetlen felettese: iskolaigazgato

Munkaid: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfeleld havi
oraszammal.

Munkaideje: heti 40 6ra

/melyet tanitasi 6rakkal, érékra valo felkésziiléssel, felligyelettel és olyan feladatokkal t5lt
ki, melyekkel esetenként az igazgaté megbizza/

Feladatai:

1. A nevelStestiilet tagja, aki munkéjat a Pedagégiai Program és részprogramjai szem elétt
tartasaval, de a célok megvaldsitdsat eredményesen szolgalo, széleskorli mddszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagégiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol,
aktivan kozremiikodik az intézményben folyé korszer(isitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztosité nyugodt munkahelyi légkor kialakitdsdban, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. /Unnepélyek,
megemlékezések, sport- €s egyéb vetélkedsk /.

3. Munkdjat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint veégzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori kériilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag meghatarozott
hataridére, a jovahagyéssal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet. A
tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten belill az irasbeli dolgozatokat,
felméréket és témazar feladatlapokat kijavitja, illetdleg kijavittatja. A kotelezd hazi
feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja s veliik egyiitt értékeli.

4. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasira és megtartasara
nevel. Személyes példamutatdssal és hatésos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.
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5. Megjelenésével. oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a szilék elott
magatartasi mintul kell, hogy szolgéljon.

6. Az iskola 6sszes dolgozdira vonatkozé tilalmakat betartja:
» Szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaidében tilos!
» Dohanyozni csak a kijeldit helyen szabad, a tanulék kozott szigoruan tilos!

7. A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 elétt kozfeladatot ellatd
szemely, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusftania. Ennek értelmében: a kéznapi élet
figyelmességeit meghaladd értéki ajandékot és egyéb jogtalan elényhsz vald jutast nem
fogadhat el.

8. Az iskola belsé életével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazé
ertékeléseket szolgalati titokként kezel, megszegesik fegyelmi eljarast von maga utan.

9. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, - igazgatoi engedéllyel lehetséges.

10. Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik. Munkaidejében koteles a rabizott
tanuldcsoportra feliigyelni.

11. Ugyeleti munkéja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kézti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

12. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. A tanuldkkal kapcsolatos
megéllapitasait az osztalyfonskkel kelld iddben kozli.

13. Megbizésait - akér irasban, akar szdban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.
14. Munkajabdl, hivatasabol adodés kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel dsszeegyeztethetetlen jelenségekre felfi gyeljen és reagaljon, tovabba az 6nképzés
szakmai tovébbképzéseken, munkacsoportok munkéjiban vald aktiv részvétel.
Felkésziiltségének minél szélesebb korii kibontakoztatdsa ugy a gyermekek, mint a
telnéttek kdrében egyarant.

15. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket tjszeri elemekkel gazdagitja és ezaltal
hozzéjarul az intézmény 6n4ll6 arculaténak kialakitdséhoz.

16. Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansiginak érdekében - megbizas
tantargyfelosztas szerint - kételezd érainak 50 %-ig tulmunkéra beoszthato.

17. Adminisztraciés munkajét a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
18. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, errél az iskola igazgatdjat, vagy helyettesét
id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerfi helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv. tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgatd, vagy
helyettes rendelkezésére bocsitja.

19. A didkonkorményzat szervezésében és miikodtetésében részt vesz, Tudatosan segiti a
kozosségi élet kialakuldsat, az onkormanyzat dinamikus fejlodését.

20. Leltari feleléssége értelmében tanéy elején ¢és végén készletét a gazdasigi vezeténél
vetelezi, illetve leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelésséget vallal

21. Személyi adataiban, csaladi 4llapotiban bekévetkezett valtozasokat egy héten beliil
koteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

22. Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellatd személynek minésiil. Ilyen
mindéségben a BTK fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

96



23. Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

24. Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

25. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egy€b megbizatasokat, feladatokat az éves
teladattervek és munkakori leirasok tartalmazzak.

26. Osztalyaért felelds pedagégus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagogiai Program hataskérébe utal.

27. Munkéjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

28. Céltudatosan torekszik a tanuldk szemelyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésitkre, kozdsségi életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

29. Munkéja soran figyelembe veszi a diakénkormanyzat programjat, telelosséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

30. A rébizott kozdssége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt latogatja
osztalyat mas neveldk tanitsi 6rain és tanitason kiviili foglalkozasain.

31. Tapasztalatait nevel6tarsaival. délutani programot tervezd neveldvel kicseréli,
tanitvanyaival megbeszéli a sziikség szerint tajekoztatja az igazgatot.

32. Megbizatasa elsé télévében csaladja korében minden tanitvanyst meglatogatja, kés6bb
sziikség szerint végez csaladlatogatasokat. Sziiléi értekezletek. togadd o6rak keretében a
gyermek pedagégiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti.

33. A sziiléket ellendrzé kdnyv Gtjan folyamatosan tajékoztatja tgy, hogy minden fontos
informécichoz hozzgjussanak. igyekszik bevonni az iskolai életbe oket.

34. Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértsl fiiggben -, hogy a sziilék a bejegyzéseket
alairdsukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

35. A gyermek hidnyzédsainak megfelels igazolasat megkoveteli, hianyaban a kozponti
elvek alapjan intézkedik.

36. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatésaval jar6 adminisztracios teendéket, értékeli
a magatartast, szorgalmat, az iskola k&zosségi ¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet
a jogkorében elérhetd esz-kdzokkel.

37. Osztalyterme rendjének kialakitisa, a tanuldi eszkozok allapotanak meg6rzése
folyamatos feladata. A tomaterem
rendjéért, eszkozeiért feleldsséggel tartozik.

Bérminemti elhasznalodast, rongalast azonnal jelenteni koteles.

38. A kozbs Ora tartalma és vezetése mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves pedagdgiai programja alapjan valosuljon meg.

39. Anyagi feleldsséget vallal az osztalyterem butorzataért.

40. Az iskolai munkaterv szerint elékésziti a tanulmdnyi kirandulasokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

1. A tanévben részt vesz az integracios képesség kibontakoztatd
felkészitésben.

Munkéjaért osztalyfonski potlékban és orakedvezményben részesiil.

Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.
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Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
telettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras hatélya:

Kelt: Bodvaszilas,

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt.: Bodvaszilas,

atado osztalytonok

Kesziilt 2 példanyban:
Kapta: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltato
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1. szam® melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

»Alulirott ....szdm alatti lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Bodvaszilasi
Kérzeti Altalanos Iskolaval kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgélati titkot megdrzom. a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol. tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok.
amelyek kiszolgéltatisa az allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos. vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.™

Kelt: Bédvaszilas,

.......................................................

dolgozé alairdsa
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3. Munkakori leiras pedagoégiai asszisztens munkakorre

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola Bodvaszilas

Kinevez6 szerve: Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola igazgatdja Bédvaszilas

A munkakor betdltésének feltétele: érettségi és szakiranyd végzettség

Koézvetlen felettese: iskolaigazgatd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott. torvényi elbirdsnak megteleld havi
oraszammal.

Munkaideje: heti 40 6ra

rrrrr

/melyet tanitasi 6rakkal, 6rakra valo felkésziiléssel, feligyelettel és olyan feladatokkal tolt
ki, melyekkel esetenként az igazgaté megbizza/

Feladatai:

1. Fogadja. feltigyeli az iskoléba érkezé bejaré tanulokat.

2. Segiti a csoportok alakitdsat.

3. Orakézi sziinetekben feliigyeli az osztalyok, folyosok, udvar rendjét.
4. Sziikség esetén orvoshoz viszi a napkdzben megbetegedett tanulét.
5. A bejaro tanuldkat buszhoz kiséri.

6. Ebédiébe kiséri a tanulokat, feliigyeli az ebédld rendjét.

7. A foglalkozasokhoz sziikséges anyagokat el6késziti.

8. Segiti a pedagdgusok munk4jat a foglalkozasokon.

9. A tanulok tizéraiztatasat lebonyolitja.

10. Tanulmaényi sétdkon, kirdnduldsokon, versenyeken feliigyeli a tanuldkat. a pedagdgus
munkdjat segiti,

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya:
Kelt: Bodvaszilas,.

100



A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt.:

..................................................

atado dolgozo

Késziilt 2 példényban:
Kapja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaltat

1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

wHAlulirott .....sz4m alatti lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Bédvaszilas
Korzeti Altalanos Iskoldval kotoit munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meglrzdm, a tevékenységem sordn eléttem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy szemclynek tajékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az é4llam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar
szamara hétranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt:

dolgoz6 alairasa
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4. Munkakori leiras iskolatitkar feladatokat ellat6 dolgozé részére

Munkakér megnevezése: iskolatitkar.

Munkahely neve, cime: Boédvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola Bodvaszilas
Kinevez6 : Bodvaszilasi Korzeti Altalanos Iskola igazgatoja.

A munkakor betdltésének feltétele: érettségi

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Munkaidé: teljes munkaidében fo glalkoztatott, térvényi eléirdsnak megfelel6 havi draszammal.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az iskolatitkdr adminisztrativ tevékenységével eldsegiti a neveld-oktaté munka szervezését.
Ennek érdekében végzi mindazokat az aktulis teladatokat, amelyekre az igazgatd és
helyettesei utasitjak.

Munkajahoz sziikséges adminisztraciés és informécios rendszert kialakitja, és azt rendszeresen
karbantartja. (Té4blazatok, szamitogépen feldolgozott adatok, clemzések, aktak, dossziék,
rendezd elvek alapjan gyujtott anyagok)

A taniigyi, személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajdnak, pontossaginak
betartasa,

Az iskola iratkezelési és tigyviteli szabalyzata szerinti iigyviteli feladatok ellatdsa.

Munkdjét az iskola vezetdje értékeli.

Altalinos feladatok:

1. Hataridék, beszamolasi kotelezettségek, programok, targyaldsok nyilvantartasa.

|38

E programokra és kotelezettségekre vald figyelmeztetés, és ezek irasbeli rogzitése.

3. Els6 osztalyba 1épd tanulok beirdsa, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok
igénylése, killitasa.

4. Iskolavaltoztatassal, bizonyitvanymasodlat kiadasaval kapcsolatos dokumentumok

elkészitése.

5. Postabontas, megfeleld helyre térténd tovabbitds. Postakonyv vezetése.

6. Eléjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal, illetve kiilsé
személyekkel.

7. Uzenetek felvétele, telefonos visszahivisok mntézése.

8. Havi feladat meghatarozas, hatarids egyeztetes minden hénap 1 hétféjén. Heti
programegyeztetés hétféi napon.
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9 Szabadsagok jelentése.

10. A munkakéri leirasnak megfelel6 iigyekben gyakorolja az iskola hivatalos
bélyegzdjének haszndlatat,

11. Vezetdi értekezletek emlékeztetd készitése.

12. Onallé, kreativ, magas szinvonalti munkavégzés.

13. Word és Excel ismeret.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kbzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori lefras hatalya:
Kelt: Bédvaszilas,

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt.:

..............................................................................

atadé iskolatitkar

Késziilt 2 példanyban:
Kapja: Kéznevelési foglalkoztatott

Munkaltatd
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1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

»Alulirott .....alatti lakos e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Bddvaszilasi
Korzeti Altaldnos Iskoldval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot megorzOm, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok.
amelyek kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgéar
szamara hitranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jérna.”

Kelt: Bodvaszilas,

dolgozd alairasa
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5. Munkakéri leiras takarit6j munkakorre

Munkakdr megnevezése: takarité

Munkahely neve, cime: Bodvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola Bodvaszilas

Kinevez0 szerve: Bédvaszilasi Kérzeti Altalanos Iskola lgazgatdja Bodvaszilas

Kozvetlen felettese: igazgat6

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott. torvényi eldirasnak megfelel$ havi éraszammal.

Munkaideje heti 40 6ra.

A takarité feladatai:

Munkaidében kiilén dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritdsi és egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.
A felsorolt helviséuek napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

a tanitasi id6 alatt minden sziinetben a we-k feliigyeletét;

folyamatosan ellenérizni a tantermek rendjét. tisztantartasat. déli 6rakban a sOprést,
sziikség esetén besegit a gyerekek munkéjaba;

parkettas és miianyag burkolatu helyiségek esetén naponta egyszeri felmosast:
szOnyeget naponkénti kiporszivozasat;
a parkettds helyiségeket havi 1 alkalommal feltletkezelni

a pokhalokat leszedni, naponta a butorokrol, ablakparkanyrol, falburkolatrél a port
letérolni;

mosdokagylokat, fali csempét megfteleld tisztitdszerrel lemosni, kistrolni. fert6tleniteni;

Gondoskodik tovabba a munkarendben megjeldlt teriileten az allandé rendrdl, leszakadt
tliggonyok, szényegek, teritdk megigazitasarol. Virdgok lemosasardl. apolasarol, ontdzésérél, a
helyiségek rendszeres szelldztetésérsl.

Kiilon dijazés nélkiil tartozik ellatni munkatdrasnak helyettesitését annak betegsége esetén.

Iskolai sziinetekben koteles elvégezni a nagytakaritést, koteles gondoskodni az ablakok,
tornafelszerelések, tisztasagi csomagok, textiliak, fliggénydk tisztantartésaro].

A sziikséges tisztitoszerek, felmosé ruhdk, takaritdeszkozok igénylésérol kelld idében az
intézmény igazgaté helyettesnél jelentkezik.

Sziikség esetén iskolank tanuloit szakrendelésekre felkiséri, ott a feliigyeletet biztositja a
déleldtti 6rdkban.
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* Az intézményben a tanulok részére biztositott egycb felszerelések folyamatos varrasait,
javitasat, mosasat vasal4sat végzi.

* A wec helyiségekben elhelyezett toriilkzok folyamatos cseréjét., azok rendszeres mosasat
vegzi,

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefras hatélya:
Kelt: Bédvaszilas,.
A munkakoéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt.: Bodvaszilas,

atado takarito
Késziilt 2 példanyban:

Kapja: Munkavallalé
Munkaltaté
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1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

»Alulirott. ... .. szam alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Bddvaszilas
Korzeti Altalanos Iskolaval kotott munkaviszonyom fennéllésa alatt tudomasomra jutott allam-
¢s szolgélati titkot megérzém. a tevekenységem sordn eléttem ismertté valt olyan adatokrél.
tényekrol illetéktelen szervnek vagy szemelynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa
az allam, az intézmény, munkatérsam, vagy az allampolgar szamara hétranyos, vagy jogellenesen
elényos kovetkezményekkel jérna.”

Kelt: Bédvaszilas,

.......................................................

dolgozd alairasa
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