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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelés-
0l sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

© 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
¢ 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

¢ 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol

® 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadta el, a fenntartdé egyetértést
gyakorolt azoknal a szakaszoknal, amelyek tobblet kotelezettséget haritanak ra.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekld-
doék megtekinthetik az igazgato6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény konyvtaraban és
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasi-
tasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvé-
nyl. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba, és hatarozat-
lan iddre szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata tevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok és szakagazatok
altalanos iskolai nevelés-oktatas:

a) nappali rendszert iskolai oktatas

b) alsé tagozat, fels6 tagozat

C) sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfo-
gyatékos, autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fo-




Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

gyatékos)
d) nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-
oktatés: német)
e) integracios felkészités
f) tszasoktatas, sportlétesitménnyel megallapodas alapjan
alapfokt miivészetoktatas.
a) zenemivészeti ag (1j tanszakok: billenty(s tanszak, fafivos tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, zeneismeret tanszak)
b) 6 évfolyam alapfok
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény 06nallo jogi személyiség, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgatd latja
el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Onallo gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény altal hasznalhato, a feladatellatast szolgalod ingatlanvagyon az alabbi:
Iskolaépiilet és udvar 692/2 hrsz. /Szaszvér, Szent Istvan utca 25./ Szaszvar Nagykozség On-
kormanyzatanak kizarolagos tulajdonat képezi, a vagyonkezeldi jogkort a Klebelsberg Intéz-
ményfenntarté Kozpont gyakorolja, az intézmény ingyenes haszndlati jogkorrel rendelkezik.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény konyhat nem miikddtet. Az intézményiinkbe jaro tanulok étkeztetését Szaszvar
Nagykozség Onkormanyzata biztositja. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma ala-
pul vételével — a jogszabalyok és Szaszvar Nagykozség Onkormanyzatanak hatarozata rogziti.
A Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1995. évi XXXI. torvény 148. §-
ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-4t fizetik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
e az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért
e atakarékos gazdalkodasért
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba
e apedagdgiai munkaért
az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetéséért
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6ja-
ras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve hely-
rehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
A Ko6znevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas mun-
kavallalojara atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgato ¢s az igazgatdhelyettes minden tigyben

o aziskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben

e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi érdemjegyek tajékoztato fiizetbe vald beirasakor.

4.1.1 Az intézményvezeto akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitesi rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezeto helyet-
tesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intéz-
kedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. dontés tanuld felvétele esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.2 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
- az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek-

kel kapcsolatos dontések jogat

- az igazgatohelyettes és a milivészeti munkakdzosség-vezetd szamara az intézményi rendez-
vények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvé-
nyekkel kapcsolatos dontés jogat

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatOhelyettes

- az iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézmény-
vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. [gazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizés 5 évre szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgat6 altal rd bizott feladatokért.

Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo szervezeti diagram tartalmazza:
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intézményvezeto
igazgatohelyettes
iskolptitkar
SZMK (Csak kapcdolattartas.) DOK (Csak kapcsolattartas.)
gyermekvédelmi felelGs KT (Csak kapcsolattartas.)

munkak.tvezetdk
v

v
pedagdgusok
technikai dolgozok

A roviditések magyarazat: munkak.-v.= munkakdzosség-vezetd
KT= kozalkalmazotti tandcs
DOK= didkénkorméanyzat
SZMK= sziil6i munkak6zosség

4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld te-
vékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel. A kézépvezetdk az intézmény vezetdsegének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az igazgatd

az igazgatoOhelyettes

a szakmai munkakozdsségek vezetoi

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képvise-
16ivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A di-
akonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkor-
manyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkor-
manyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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4.5 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakdri leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus telje-
sitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kételezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgu-
sok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
az igazgatohelyettes,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az irat-
tarban kell Orizni.
Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.
A belso ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény munkéjanak jogszerti miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetok szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a munkavégzeés-
rol,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos
belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzés modszerei:
beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell besz¢élni.
Az ellendrzés teriiletei:
tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetok)
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval
e a naplo folyamatos ellendrzése
e az igazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellendrzése
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedé-
sek folyaman
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzés
Az ellendrzés az intézményvezetdnek, az igazgatOhelyettesnek kotelessége, a munkakdzos-
ség-vezetOknek joga.
Az ellenérzéshez éves litemtervet kell késziteni, mely a munkaterv melléklete, s melyet nyil-
vanossagra kell hozni.
- Az ellendrzések szamat, gyakorisagat az éves munkatervben megfogalmazott célok, felada-
tok hatarozzak meg idéaranyosan.
- Minden folyamat feliilvizsgélatara évente legalabb egyszer sor kertil.
- Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd
dont.
- Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az adott kozdsség dolgozoi
kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kez-
deményezik.
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- Az el6z0 tanitési év ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévnyitd értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.
- Az intézményvezeto ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre, az intéz-
ményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellendrzi az igazgatohe-
lyettes és a munkak6zosség-vezetok munkajat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az ellendrzésben résztvevok vezetdi ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas-
bol kovetkezden sajat teriiletiikon végzik.
- Az igazgatohelyettes az altalanos iskolaban folyd munkat, és az intézményvezetd altal ese-
tenként atruhazott ellendrzési feladatokat latja el.
- A munkakézosség-vezetok: az iigyelet ellatdsanak,

a nevelési eredményvizsgalatok elvégzésének,

a zeneiskolai foglalkozéasok,

az adminisztracios munka végzésének terén ellenérizhetnek.
A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal, a szaktar-
gyukkal 6sszefiiggd teriileteken latjak el.
Az ellendrzés tapasztalatairol a munkakozosség-vezetok tajékoztatjak az ellendrzotteket, be-
szamolnak az igazgatohelyettesnek vagy az intézményvezetonek.
Az 6rak, ill. foglalkozasok ellendrzésének lehetdségét sziikség esetén oracserével kell biztosi-
tani.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzdk meg:

e szakmai alapdokumentum

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e pedagogiai program

e hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcional az alabbi do-
kumentum: a tanév munkaterve (kiegészitve a munkakozosségi munkatervekkel, a féléves és
éves beszamolokkal)
Atfogo, intézményi szintii felviligositast a dokumentumokkal kapcsolatban - eldzetes id6-
pontegyeztetés utan - az intézményvezetd vagy helyettese adhat.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapdokumen-
tumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagodgiail programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény sza-
mara a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas-
céljat, tovabba a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. pontjaban meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkoza-
sokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének forma;jat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapesolatos felada-
tokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;ét.
e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét
¢ A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.
A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik érvé-
nyessé€. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a konyvtarban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1¢ési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok honapokra
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a fenntarto, a sziil6i szervezet €s a tanuldkat érintd programokat illetden a diakonkor-
manyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tan-
testiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszna-
lata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentu-
mok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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5.3 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas helyi rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CLXVI. toérvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
e a16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol
e A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatérozata

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai tan-
konyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészi-
tésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni. En-
nek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil61 k6zosség és az iskolai didkonkormany-
zat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendel-
kezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok vagy kolcso-
nozhetdk legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas leg-
fontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo el-
veszti, megrongalja, a kiskora tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hataro-
zatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatasi rendjét az intézmény honlapjan teszi k6zzé.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a
Konyvtarellatoval erre szerzodést kot.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a fele-
18s. Az igazgaté minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankdnyvellata-
sanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiak-
ban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.2.3 Az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével
megvasarolt tankonyvekrdl nem adhat6 szamla.

5.2.2.4 A tankonyvfelelds a kovetkezd feladatokat latja el:

a tankonyvrendelés koordinalasa, lebonyolitasa

a tankonyvlistak 0sszeallitasa

az ingyenes tankonyvre jogosultak szamontartasa, roluk adatok szolgaltatasa

a tankonyvek atvétele, majd kiosztasa a tanuloknak

év kozben a sziikséges tanuloi tankonyvek beszerzése

ANANENENRN

5.2.3 A tankonyvtamogatdas iranti igeny felmérése
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A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezették be az 5-8. évfolya-
mokon, igy minden éltaldnos iskolasnak ingyenes lett a tankonyve.

5.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 Az igazgatd minden év januar 20-aig kikéri a nevelGtestiilet, az iskolai sziil6i szerve-
zet (k6zOsség), az iskolai diakonkormanyzat véleményét az iskolai tankényvtamogatas rend-
jének meghatarozasahoz.

5.2.4.2 Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év ja-
nuar 25-¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziiloket.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése
5.2.5.1 Minden évben marcius 15-ig készitik el a nevel6k tankonyvrendelésiiket, melynek
soran a kovetkez6 elveket tartjak szem el6tt:

e a tankonyv feleljen meg a tanuldk €letkori sajatossagainak, illeszkedjen a helyben ki-
alakitott tantervhez

e akonyvek koziil a tartosan hasznalhatokat megvessziik az iskolai konyvtarnak, s azo-
kat egész évre dijmentesen kdlcsondzziik a tanuloknak (pl. dragabb nyelvkonyvek, ol-
vasokonyvek... sth.)

e igyeksziink megfelel6 arti és mindségii konyveket valasztani, hogy ezeket a testvérek-
nek, ismerdsoknek tovabb lehessen adni addig is, mig a tartdos haszndlatu konyvek
rendszere ki nem épiil

e parhuzamos osztalyokban azonos tankonyvbdl tanitson a két neveld

e az alsé tagozatos nevelok munkako6zdsségi foglalkozason beszélik meg a tankonyvva-
lasztast, s az iskolavezetés hagyja jova azt

e a felsd tagozaton tanitd szaktandrok is egyeztetnek egymadssal, az azonos tantargyat
tanitok egy tankonyvcsaladot valasztanak; a valasztast itt is az iskolavezetés hagyja
jova

e a munkafiizetek, segédkonyvek legyenek alkalmasak gyakorlasra, differencialt fel-
adatadasra

5.2.5.2 A tankonyvfelel6s minden évben a KELLO altal megadott hatariddig elkésziti a tan-
konyvrendelést. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varha-
to, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

5.2.5.3 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a tan-
konyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozza-
jutas lehetdsegét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés véglegesitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni - a tankonyv-
lista alairatasaval -, hogy azt a sziil0k megismerjék.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.2.5.5 A neveldtestiilet majus elején munkaértekezleten beszéli meg, hogy melyek legyenek

a kovetkez6 tanévre a tartos hasznalat tankonyvek.

Az igazgatohelyettes elkésziti évfolyamonként azokat a listakat, melyekbdl az ingyenes
tankonyvre jogosult tanulok megtudjak, hogy milyen tankonyveik lesznek tartdés haszna-
lathiak; vagyis ezeket a konyvtarbol kapjak, 1 évig ingyen hasznélhatjak, s év végén vissza
kell adniuk a konyvtarnak. Amennyiben a tanuld a tankonyvet hasznalatra kélcsonkapja,

a tankOnyv megrongélasabol, elvesztésébdl adodo kart a tanulo, illetve sziilgje koteles
megtériteni.
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5.2.5.6 A tartds tankonyveket az 01 tanitasi év els6 Orajan az érintett szaktanarok adjak ki a
tanuloknak, s év végén az Osszegyiijtését is 6k végzik el.
- A sziilének nem kotelezo elfogadni a tartos hasznalath, konyvtari leltarba keriilt konyvet,
de ebben az esetben az 1j, tulajdonaba keriilé konyvet neki kell beszereznie.
- A konyvtari leltarba keriilt tartos hasznalati tankonyvek megvasarlasa mellett az iskola
az allami timogatas fennmarado részét tamogatasként adja az 0 tankonyvek beszerzésé-
hez. Igy, kombinéltan valik ingyenessé a tankonyv annak, akit erre a torvény feljogosit.
5.2.5.8 A tankonyvrendelés modositasa
a) a tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje janius 15.
b) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés és poétrendelés barmelyike
vagy egyiitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés)
5.2.5.9 A tankonyvek kiosztasa
- A tankonyvek koziil a tartds hasznalatuakat az iskolai konyvtéros leltarba veszi augusztus
utolso hetében.
- A tankonyveket az els6 osztalyosoknak az osztalytanitod osztja ki az augusztusi sziiléi ér-
tekezleten.
- A 2-8. évfolyamra jarok tankonyveiket az elso tanitasi napon kapjak meg.
- A tanuldknak az 1. tanitasi héten még lehet6ségiik van a tankonyvek kicserélésére, ha
azok hibasak.
- A visszaru 0sszekészitése ¢s atadasa a tankonyvfelelés feladata.
O intézi az évkozi tankdnyvrendeléseket is, ha példaul uj tanuld érkezik az iskolaba, meg-
rongalddik a tankonyv ... stb.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe:

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciods
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonl6an az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelel6 rendben, azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellenté-
tes utasitas hidnyaban — a mifiives palya. A felligyel0 tanarok - a naluk 1évé dokumentumokat
mentve - kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és a hidnyz6 tanuldkat haladékta-
lanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiileke-
z6 helyen tartozkodni.

4. A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariadod tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos!

5. Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald tore-
kedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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6. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOjének vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az id6-
szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamdra szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb 7.30 és 16.00 ora ko-
zOtt az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktua-
lis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munka-
idokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanap-
ja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkana-
pokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejét — az orarend, a délutani foglalkozdsok rendje, a munkaterv
és az intézmeény havi proQramjainak szem elott tartdsdval — az igazgato hatarozza meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo el6irasait az orarend, a délutani foglalkozasok rendje,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése utjan hatarozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-

zarkoztatas, elokészitok stb.)

g) napkdzis vagy tanuldszobai tandrak megtartasa

h) konyvtarostanari feladatok
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kap-
cs0lodo elokeészito és befejezd tevékenység idOtartama is. E16készitd €és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
lokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a neveléssel-oktatassal lekétott
munkaidd keretében ellatott feladatokra forditando munkaidét oranként 60 perc idétartam-
mal kell szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a délutani
foglalkozasok rendje és a munkaterv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanu-
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10k érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség sze-
rint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok:

a) atanitasi 6rakra valo felkésziilés — iskoldn kiviil is ellathaté feladat

b) atanuldok dolgozatainak javitasa — iskolan kiviil is ellathato feladat

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak veze-
tése

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek 6sszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése — iskoldan kiviil is el-
lathato feladat

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa — iskoldn kiviil is ellathato feladat

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése — iskoldn kiviil is ellathato feladat

I) apotlékkal és tobbletorakkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi, didkonkorményzatot segitd feladatok) ellatasa — iskolan kiviil is elldthato
feladat

m) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa — iskoldan kiviil is
ellathato feladat

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken — iskoldan kiviil is elldthato
feladat

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése — is-
kolan kiviil is ellathato feladat

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavég-
zés — iskolan kiviil is ellathato feladat

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikddés — isko-
lan kiviil is ellathato feladat

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

z) kottak irasa, masolasa, kisebb javitasok a hangszereken a zeneiskolaban,
a zenetanaroknak gyakorlas hangszeriikkon — iskoldn kiviil is ellathato feladat

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meghatarozdsa
A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziilac, d, e, f,1,j,n, 0,9, s, t, v,
X, Y pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, h, k, I, m, p, r,
u, w, z pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellata-
sakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munka-
idore vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga
dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelen-
ni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, tan-
konyveit, munkafiizeteit (a heti tananyaggal kapcsolatos tevékenységek tervezeteit) az igazga-
tohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanu-
16k szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utol-
s6 napjat koveté munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet enge-
délyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamdra — a kotelezd 6raszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval ossze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal sszeallitott
tantargyfelosztasban szerepld oratervi orakbol, az elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
az egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak
¢és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasa-
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hoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a
nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasi-
tas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munka-
ido nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaid6é-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:
6.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hata-
lyos jogszabalyi eléirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.
6.3.7.2 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.
6.3.7.3 A hatélyos belso rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd 6sszegzé-
sénél 40 oranak kell kijonnie.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato és helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd fi-
gyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt ki-
alakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intéz-
ményvezetd vagy a helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A
munkakori leirasokat minden tanév elején, de legalabb 2 évente feliil kell vizsgalni.
6.5.1 Altaldnos munkakori leirds: tandr, tanité osztalyfonokség nélkiil
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanitod
4. Munkaidd tartama: heti 40 6ra, amely
o akotelezd oraszambol (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
e az oOrédkra, foglalkozasokra felkésziilésbdl,
e aziskola miikodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgalé megbeszé-
Iéseken, értekezleteken részvételbdl,
e tovabbképzéseken részvételbdl, onképzésre forditott idobol,
e tantargyi programok, palyazatok készitésébol,
e aneveld-oktatd munkéval 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységbdl all.

5. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsaga: a térvényi eldirdsok szerint
6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: az SZMSZ ¢€s igazgatdi dontés szerint
7. A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatohelyettes

A/ Altaldnos munkakéri kotelezettségei:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik.
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Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kii-
16ndsen, hogy:

a nevelo €s oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan

ko6zvetitse,

a neveld és oktatod tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,

tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékos-

sagat, segitse tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen

oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanul6d balesetet szen-

ved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuld fejlodé-

sét veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdek-

¢ben intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakdorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-

készitését,

ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban fog-

laltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott fel-

adatokat ellassa.

részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseménye-

ken, amelyek oktatdsi idoben zajlanak €és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,
az osztalyfénokok, a munkakdzosség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal

meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi férumokon (pl. rendkiviili
szulbi értekezleten),

sziiloi értekezleteken €s sziildi1 fogaddorakon.

C/ Szaktargyainak tanitdsaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanuldsszervezeés mellett - a
kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt minden év oktdber 15-¢ig elektronikus formaban az iskola halozatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremii-
kodés,

kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,
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e az osztalyfondk és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan problé-
makrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.
A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat kdteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartdsdval szervezni. Az elsO tanitasi oraja elott legalabb 15
perccel az iskoladban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagd-
gusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritisra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét 6sszegytijtését stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szok-
tatas, az iskolai kdrnyezet tisztasaganak megdOrzése és védelme, az o6rakozi sziinetekben szak-
szerl iigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald kdzremiikddés.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

F/ Kapcsolatok:
¢ tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartando fogadodran talalkozik
o kollégaival, a kdrnyez0 iskolakban tanité pedagoégusokkal munkakapcsolatban all

G/ Munkakoriilmények:

e munkajat fénymasolasi lehet6ség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohaszndlat segiti

a kapcsolattartashoz hasznalhatja az iskolatitkari irodaban 1évo telefont

sziikség esetén igénybe veheti az iskolatitkari irodaban taldlhat6 telefaxkésziiléket is
irbasztala van a tandriban

felkésziiléshez kolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket

. Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés

e O

A munkakori leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas
tortént, a dokumentumot aktualizalni kell.

munkaltatd munkavallald

6.5.2 Altaldnos munkakori leirds: tandr, tanité osztalyfonokséggel kiegészitve
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanitd
4. Munkaidd tartama: heti 40 6ra, amely
o akotelezo oraszambol (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
e az Ordkra, foglalkozasokra felkésziilésbdl,
e aziskola miikodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgaldo megbeszé-
Iéseken, értekezleteken részvételbol,
e tovabbképzéseken részvételbdl, onképzésre forditott idobal,
e tantargyi programok, palyazatok készitésébdl,
e aneveld-oktaté munkdval 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységbdl all.

5. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eléirdsok szerint

6. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az SZMSZ és igazgatoi dontés szerint
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7. A munkakdrnek utasitast ado munkakorok: igazgatohelyettes

A/ Altalanos munkakori kotelezettségei:

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tarto-
zik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakeért.

B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben kotelessége kii-
l6ndsen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian

kozvetitse,

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,

tehetségét, fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékos-

sagat, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen

oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szen-

ved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, tanulo fejlodését

veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdek-

¢ében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcesolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-

készitését,

ismerje az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban fog-

laltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott fel-

adatokat ellassa.

részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviill meghirdetett eseménye-

ken, amelyek oktatdsi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,
az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetok €s az iskolai vezetdk altal

meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
sziiloi értekezleten),

sziildi értekezleteken és sziildi fogaddorakon.

C/ Szaktargyainak tanitdsaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanulasszervezés mellett - a
kovetkezOk:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt minden év oktober 15-¢ig elektronikus formaban az iskola halozatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kozremii-
kodés,
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kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulmanyi elémenetelérol,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanordkon felmeriilé olyan problé-
makrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsO tanitasi oraja elott legalabb 15
perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utols6 foglalkozést tartd pedago-
gusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, nagyobb szemét dsszegylijtését stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szok-
tatas, az iskolai kdrnyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az o6rakozi sziinetekben szak-
szerl ligyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kozremiikodés.

D/ Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat latja el:

Az osztalyfondk a PP szellemében éves terv alapjan neveli osztalydnak tanuléit, mun-
kaja soran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, aktiv kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pl. pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
felelOs stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztalya fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére. A tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanit6é pedagdgusokat osztalyértekezletre hivhatja 0ssze.
Levél utjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredmé-
nye, tobbszori késése vagy viselkedési problémdja miatt.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra: Sziikség esetén felveszi a
kapcsolatot a Gyermek- és Csaladsegitd Szolgalat munkatarsaival, problémajelzé for-
manyomtatvanyt tolt ki a tanul6rol.

Negyedévente értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osz-
talyban tanité pedagogusok elé terjeszti.

Nevelési eredményvizsgalatot végez.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendr-
z€se, felévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, torzslap, bizonyitvanyok meg-
irasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasanak
adminisztralasa.

A megfeleld formanyomtatvany kitoltésével felszolitja a sziilét gyermeke rendszeres
iskolaba jaratasara.

Hetente tobb alkalommal ellendrzi a tdjékoztatd flizetek meglétét, havonta legalabb
egyszer az osztalynaplo és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonosséagat, és potolja
az ellenérzében a hianyzo érdemjegyeket. A tartalmi ellendrzés megtorténtét az osz-
talynapld utols6 oldalan rogziti. Amennyiben nem sikeriil megszerezni a tanulo ellen-
Orzdjét 2 héten beliil, postai Gton kell értesiteni a sziilt az érdemjegyekrdl. Ha a tanu-
16 elvesztette a tajékoztatd flizetét, akkor az 1) ellenérzébe az osztalyfénok irja be a
naploban 1évo érdemjegyeket.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat. Figyelemmel kiséri az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan {igyel rendszeres orvosi el-
lendrzésiikre.

21



Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

e Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megolda-
sara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Indokolt esetben — sajat hataskorben — évi 3-szor 1 nap vagy egyszer 3 nap tavollétet
engedélyezhet a sziil6 kérésére az osztalyaba jaro tanuldknak.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Sziikség esetén orat latogat osztalyaban.

e Ha az iskolavezetés felkéri, akkor nevelotestiileti értekezleten beszamol arrél, hogy az
osztalyfonoki munkatervében megfogalmazott nevelési célokat milyen szinten sikertilt
megvalositania.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

E/ Kapcsolatok:

e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen és kdlcsondsen értékelik a kozos tevékenységet
e tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartand6 fogad6dran és sziil6i érte-
kezleten talalkozik

e kollégaival, a kornyez6 iskolakban tanitdo pedagdgusokkal munkakapcsolatban all

F/ Munkakériilmények:

e munkajat fénymasolasi lehetdség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohaszndlat segiti

a kapcsolattartashoz hasznalhatja az iskolatitkari irodaban 1évo telefont

szlikség esetén igénybe veheti az iskolatitkdri irodaban talalhato telefaxkésziiléket is
irdasztala van a tanariban

felkésziiléshez kolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket

Ne)

. Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés
osztalyfénoki potlék

A munkakori leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az uj nevelési-oktatasi évben
valtozas tortént, a dokumentumot aktualizalni kell.

Szaszvar, .....

munkaltatd munkavallalo

6.5.3 Altalanos munkakori leiras: tanar, tanité osztalyfonokséggel és munkakozosség-vezetoi
feladatokkal kiegészitve
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: tanar/tanitd
4. Munkaidd tartama: heti 40 ora, amely
e akotelezd oraszambol (Részletesen az iskola tantargyfelosztasa tartalmazza.),
e az Orakra, foglalkozasokra felkésziilésbdl,
e aziskola miikodését, a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szolgaldo megbeszé-
Iéseken, értekezleteken részvételbdl,
e tovabbképzéseken részvételbdl, onképzésre forditott idobol,
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tantargyi programok, palyazatok készitésébol,
a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységbdl all.

5. Ugyeleti szolgalatra val behivhatdsaga: a térvényi eldirdsok szerint

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: az SZMSZ ¢és igazgatoi dontés szerint

7. A munkakdrnek utasitast ado munkakorok: igazgatohelyettes

A/ Altaldnos munkakéri kételezettségei:

A hivatali €s szolgalati titok megoérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel tarto-
zik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢s hibakért.

B/ Altalanos pedagogusi feladatai, kotelezettségei:
Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kii-
16n6sen, hogy:

a neveld és oktatod tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian

kozvetitse,

a neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét,

tehetségét, fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékos-

sdgat, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen

oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szen-

ved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

kozremitkddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatadsaban, a tanuld fejlodé-

sét veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltdrasdban, megsziintetésében,

a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdek-

¢ében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-

készitését,

ismerje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, és munk4jat az abban fog-

laltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott fel-

adatokat ellassa.

részt vegyen: az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseménye-

ken, amelyek oktatdsi idoben zajlanak és azokon pedagdogusok részvétele sziikséges,
az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk €s az iskolai vezetdk altal

meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili
sziiloi értekezleten),

sziil6i értekezleteken és sziildi1 fogaddorakon.

23



Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

C/ Szaktargyainak tanitdsaval kapcsolatos feladatai - a tanorai tanulasszervezés mellett - a
kovetkezdk:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt minden év oktober 15-¢ig elektronikus forméaban az iskola hal6zatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald kdzremii-
kodés,

kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a szlilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérol,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriilé olyan problé-
makrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsO tanitdsi oraja elott legalabb 15
perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az adott osztadlyban utols6 foglalkozast tarté pedagod-
gusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakoldsat, nagyobb szemét Gsszegytijtését stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szok-
tatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben szak-
szerl iigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kdzremiikodés.

D/ Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat latja el:

Az osztalyfonok a PP szellemében éves terv alapjan neveli osztalydnak tanuléit, mun-
kaja soran maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejlodésére.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, aktiv kapcsolatot
tart az osztaly sziiléi kozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pl. pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
felelds stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztalya fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére. A tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanitd pedagogusokat osztalyértekezletre hivhatja ossze.
Levél tjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredmé-
nye, tobbszori késése vagy viselkedési problémadja miatt.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekvédelmi feladatokra: Sziikség esetén felveszi a
kapcsolatot a Gyermek- és Csaladsegité Szolgalat munkatarsaival, problémajelz6 for-
manyomtatvanyt tolt ki a tanulorol.

Negyedévente értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osz-
talyban tanité pedagogusok elé terjeszti.

Nevelési eredményvizsgalatot végez.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: osztalynapld vezetése, ellendr-
zése, felévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, torzslap, bizonyitvanyok meg-
irdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazoldsanak
adminisztralasa.

A megfeleld formanyomtatvany kitoltésével felszolitja a sziilét gyermeke rendszeres
iskolédba jaratasara.

Hetente tobb alkalommal ellendrzi a tajékoztatd fiizetek meglétét, havonta legalabb
egyszer az osztalynaplo és a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek azonossagat, és potolja
az ellendrzében a hidnyz6 érdemjegyeket. A tartalmi ellendrzés megtorténtét az osz-
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talynaplo utolso oldalan rogziti. Amennyiben nem sikeriil megszerezni a tanul6 ellen-
Orzdjét 2 héten beliil, postai tton kell értesiteni a sziilét az érdemjegyekrdl. Ha a tanu-
16 elvesztette a tajékoztatd fiizetét, akkor az 1ij ellendrzébe az osztalyfondk irja be a
naploban 1év6 érdemjegyeket.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat. Figyelemmel kiséri az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan {igyel rendszeres orvosi el-
lendrzésiikre.

e Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolda-
sara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Indokolt esetben — sajat hataskorben — évi 3-szor 1 nap vagy egyszer 3 nap tavollétet
engedélyezhet a sziil6 kérésére az osztalyaba jaro tanuldknak.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Sziikség esetén orat latogat osztalyaban.

e Ha az iskolavezetés felkéri, akkor neveldtestiileti értekezleten beszamol arrol, hogy az
osztalyfonoki munkatervében megfogalmazott nevelési célokat milyen szinten sikeriilt
megvalositania.

E/A/AZ ........... munkakozosség vezetéjeként a kovetkezo feladatokat latja el:

1. Evente j6] hasznalhaté munkatervet készit kollégaival, s oktober 15-ig bemutatja azt az
igazgatonak.

2. Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

3. El6késziti és levezeti a munkak6zosségi foglalkozasokat (tanévenként 3-4 megbeszélés).

4. Bemutatoorakat szervez, iranyitja ezek szakmai értékelését, elemzését.

5. A tanmenetek, foglalkozési tervek elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt, ellendrzi azo-
kat.

6. Segiti az iskolavezetést az éves munkaterv Osszeallitasaban, a nevelési értekezletek témai-
nak feldolgozasaban.

7. Tajekozddik a korszerli modszerekrdl és tajékoztatja azokrol kollégait. Figyelemmel kiséri
az alternativ tanitasi modszereket, az uj tankonyvcsaladokat, a megjelend segédanyagokat;
vélemé-nyével segit a lehetdségek kozotti valasztasban.

8. Folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat (kiilonosen a munkdjara vonatko-
zo6kat).

9. Idénként hospital a munkakozosség tagjainak orain, érdemi véleményt mond az ott tapasz-
taltakrol.

10. Rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja fejlodését, tajékoz-
tatja kollégait a tovabbképzéseken elhangzottakrol.

11. Szervezi az als6s munkakdzosséget érintd belsé méréseket, vezeti az eredmények elemzé-
sét, értékelését, a kovetkeztetések levonasat.

12. A kiils6é mérésekben tdmogatdan vesz részt, elfogadd hangulatot teremt a kollégak koré-
ben, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6z6s munkat.

13. Javaslatot tesz az osztalytanitok személyére, az iskola dolgozoinak jutalmazésara, kitiinte-
tésére.

14. Megszervezi a palyakezddk és az 0j kollégak emberi és szakmai segitését. A tanitasi gya-
korlatat iskolankban végz0 tanitdjelolt mentoraként segiti 6t az iskola pedagdgiai programja-
nak ismertetésével, a tanitasi tapasztalatok atadasaval, a jelolt 6rdinak megbeszélésével.

15. Figyeli a palyazatokat, a munkakdzosség tagjaival palyazatokat készit.

16. Feleloseggel tanacsot ad, véleményt mond, intézkedik hatdskorében sajat szakteriiletén.
17. Részt vesz az iskolai rendezvények (linnepélyek, balok... stb.) elokészitésében és lebonyo-
litdsaban.

25



Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

18. Otleteivel, javaslataival segiti az also tagozatos tanuldk szabadidds programjainak szerve-
z¢€sét, megrendezesét, helyi €s korzeti versenyek tartasat.

19. Kapcsolatot tart az 6vodaval.

20. Az iskolavezetés kérésére - egy-egy konkrét témaval kapcsolatban - 6sszegyijti kollégai
véleményét, s tovabbitja a vezetés felé.

21. Kozvetiti a tanitok kéréseit, javaslatait az iskolavezetés felé.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdaly, intézményi szabalyzat eldir.

F/ Kapcsolatok:

e osztalya tanuldinak sziileivel rendszeresen és kdlcsondsen értékelik a kozos tevékenységet
e tanitvanyainak sziileivel az évente két-két alkalommal tartand6 fogadooran €s sziildi érte-
kezleten talalkozik

o kollégaival, a kdrnyez0 iskolakban tanitdé pedagodgusokkal munkakapcsolatban all

G/ Munkakoriilmények:

e munkajat fénymasolasi lehet6ség, interaktiv tabla, konyvtar-, szamitogép-, internet- és
videohaszndlat segiti

a kapcsolattartdshoz hasznalhatja az iskolatitkari irodaban 1évo telefont

szlikség esetén igénybe veheti az iskolatitkari irodaban talalhat6 telefaxkésziiléket is
irbasztala van a tandriban

felkésziiléshez kolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket

. Jarandosag:
bérbesorolas szerinti fizetés
osztalyfonoki potlék
e munkakozosség-vezetdi potlék
A munkakori leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas
tortént, a dokumentumot aktualizalni kell.

e o O

munkaltatd munkavallald

6.5.4 Altaldnos munkakori leiras: takaritond
1. Név:
2. Munkakoér megnevezése: takaritd
3. Besorolasi kategoria:
4. Bérbesorolas:
5. Kozvetlen felettese: igazgatod
I. Munkaidé: ...... h-....... h
II. Munkateriilet: A Kiss Gyorgy Altaldnos és Alapfoka Miivészeti Iskola
................................ (a helyiségek felsorolasa)
II1. Fébb feladatok és tevékenységek dsszefoglaldsa:
e Munkateriiletének tisztan tartasa
e A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a gazdasagi vezetonek
o Felelds a felvett takaritoszerekért és eszkdzokért
e A munkdja sordn tudomdséara jutott informaciokat, adatokat koteles megdrizni; a tanu-
10k, a sziilok, az intézmény dolgozoinak személyiségjogait érintd kérdéseket bizalma-
san kezeli
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e A tavaszi, nyari, 0szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritdsdban
A/ Naponta elvégzendo:
- 14.00 h: az iskola postai kiildeményeinek feladasa
- a folyoso, a tantermek, az eldtér kisoprése, felmosasa
- a tanuloi asztalok letorlése nedves ruhaval
- az ajtok, ablakparkanyok lemosésa
- arégi épiiletszarnyon 1évé munkateriiletén a 1épcsok lesoprése, felmosasa
- a konyvtar és a régi bejarat eldterének tisztan tartasa
- a konyvtarban az olvasotermi asztalok letorlése nedves ruhaval, a laminalt parketta
felsoprése ¢€s feltorlése
- a munkateriiletén elhelyezett szemétkosarak kitiritése
B/ Hetente elvégzendo (ill. sziikség szerint gyakrabban):
- a munkateriiletén 1évo beépitett szekrények kiilso feliiletének lemosasa
- a munkateriiletén 1€v6 ajtok, ablakparkanyok és korlatok lemosasa
- a tablak, krétatartok letorlése
- a villanykapcsolok letorlése, a tanul6i asztalok suroldszeres lemosasa
C/ Idoszakonként elvégzendo (ill. sziikség szerint):
- a tantermek, folyosok, a konyvtar ablakainak tisztitasa
- a munkateriiletén 1év6 fliggdnyok kimosasa
- a kdnyvtari polcok letorlése, a konyvek portalanitasa (6szi, tavaszi, nyari, téli
sziinetekben)
- takaritas a tornatermi iskolai programok utan
- az igazgato kérésére helyettesitenie kell az éppen hidnyz6 munkatarsat
6. Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e talmunkadij rendkiviili munkavégzésért

A munkakori leiras feliilvizsgalata tanév elején esedékes, ha az 0j oktatasi évben valtozas
tortént, a dokumentumot aktualizalni kell.

munkaltatod munkavallalo

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 0sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

6.6.2 Az éltalanos iskolédban az elsé tanitasi 6ra 8 orakor kezdddik. A tanitasi 6rak idétartama
45 perc. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak tartasat rendelheti el. A kote-
lez6 tanitasi o6rak déleldtt vannak, s azokat legkésdbb 15.00 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A zeneiskolaban a tanorak délutan vannak, s azokat legkésdbb 20.00 oraig be kell fejez-
ni. Itt az els6 tanitasi ora 12.35-kor kezddédik, a csoportos tanitasi orak és a ,,B” tagozatos no-
vendékek hangszeres oOrdinak iddétartama 45 perc, az ,,A” tagozatosok hangszeres 6rdi¢ 30
perc.

6.6.4 A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd
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orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.5 A 2. és a 3. sziinet id6tartama 15 perc, a tobbié 10 perc. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziik-
ség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa
nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén vagy rendkiviili esetben.

6.7 A javité és osztalyozo vizsga rendje
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64. §-a pontosan meghatarozza a vizsgak megtartasa-
val kapcsolatos szabalyokat.

Ha a tanul6 a tanév végén legfeljebb harom elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgat tehet.
A javitovizsgara utasitott tanuld esetén irasban kell értesiteni a sziilot a fiiggetlen vizsgabi-
zottsag elott letehetd vizsga lehetdségérol.

A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztdlyozo vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb targy tanulmanyi kovetelményeinek egy
tanévben, ill. az elbirtnal révidebb i1d6 alatt tegyen eleget,

) mulasztasa meghaladja a 250 orat vagy egy adott tantargybol a tanitasi orak 30 %-at, és a
neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

d) atvételnél az iskola igazgatoja elbirja,

e) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon Iétre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb
10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Javitovizsga letételével folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanul6 az osztalyoz6 vizs-
garol igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be; illetve az eldirt idépontig nem tette
le.

A javitovizsgara augusztusban jeloli ki az igazgatohelyettes a 3 tagl bizottsagot €s koziiliik az
elnokot. A bizottsagban az érintett szaktargyakat tanito nevelok vesznek részt. (Ha szamuk
nem ¢éri el a harmat, mas szakos kijeldlésére kertiil sor.)

A javitovizsgakat augusztus 15. és 31. kozott kell megtartani az igazgatohelyettes altal meg-
jelolt idépontban, mely idépontrol a sziiloket €és a vizsgabizottsagot augusztus 1. hetében kell
értesiteni. A vizsga eredményessége érdekében a didkoknak a szorgalmi idé végén meg kell
adni a vizsgak témait, és a tanulokat nyaron legalabb 5 6raban korrepetalni kell.

A vizsga irasbeli, szobeli és a tantargy jellegétdl fiiggéen gyakorlati részbél all. frasbeli vizs-
gat azokbdl a targyakbol kell tenni, amelyekbdl a tanterv dolgozatok irasat koveteli meg. Az
irasbeli vizsgan az iskola bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapon lehet dolgozni. Az irasbeli
feladat megvalaszolasahoz tantargyanként 60 perc gondolkodasi id6t kell biztositani.

Egy-egy tantargybol a feleltetés iddtartama 15 percnél nem lehet tobb. Ha a tanuld a kapott
téma anyagarodl teljes tdjékozatlansagot arul el, az elndknek egy potkérdést kell adnia. Ha a
tanul6 szabalytalansagot kovet el, a vizsgabizottsag az elért eredményt megsemmisiti.

A késve érkez0 tanuld szdmara is a tobbiekével azonos idépontban ér véget a vizsga.

A vizsgarol jegyzOkonyvet kell vezetni €s az irasbeli munkat csatolni kell hozza.

Az eredményt az osztalyfonok irja be a tdrzslapba és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az intézményvezetd €s az osztalyfondk irja ald, és az iskola bélyegzdlenyomata-
val latja el.

Az eredményhirdetés a bizonyitvanyok kiosztasaval torténik.

A vizsga dijtalan, nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 20.00 6raig van nyitva.

A tornaterem 8 oratol 21 o6raig latogathatod. Nyitasardl €s zarasarol tanorakon a neveldk, a
délutani foglalkozasokon a programokat tartok gondoskodnak.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 15.00 ora kozott.

Az intézményben tanitasi sziinetekben elére meghatarozott ligyeleti napokon 9.00-12.00 ora
kozott tart tigyeletet az iskola vezetdségének egyik tagja, ill. az iskolatitkar.

Az ebédl6 9.40-9.55 és 12.35-14.00 ora kozott tart nyitva

A tornateremben az els6 tandra kezdetét6l a 7. ora végéig csak tanari feliigyelettel tartdzkod-
hatnak a tanulok, a délutani foglalkozéasok alatt a programokat tarté nevelk vagy edzok biz-
tositjak a feliigyeletet. A tornatermet bérbe vevoknek a foglalkozast kdvetden el kell hagyniuk
az épiiletet, rajuk is vonatkoznak a vagyonvédelmi eldirasok. A hasznalat rendjét ismertetni
kell veliik az els6 foglalkozas alkalmaval, ez a bérbeadast intéz6 iskolatitkar feladata.

A konyvtar nyitvatartasi idejét sajat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata tartalmazza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazga-
to ad engedélyt.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet inté-
z0k ¢és a konyvtart felkeresdk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol
engedélyt kaptak.

Az iskolaban rendszeresen megfordulo idegenek:

- a sziilok, akiknek joguk van az iskolakezdés elott és a tandrak, foglalkozasok befejezése
utan az iskoléban tart6zkodni, amennyiben gyermekiik kisérete ezt sziikségessé teszi;

- a sziil6k, amikor gyermekiik pedagdgusaval szeretnének beszélni, de erre a tanérak védelme
miatt csak az iskolakezdés eldtt €s a tanorak, foglalkozasok befejezése utan van lehetdség

- a sziilok, amikor gyermekiik pedagogusaval talalkoznak elére egyeztetett idépontban (sziil6i
értekezlet... stb.);

- a hitoktatok a sajat orarendjiiknek megfelelé idépontban,

- a német énekkar és a Szaszvari Fuvoszenekar tagjai, akik az iskolatermeiben tartjak probai-
kat,

- a pingpongozok, akik a mélyfoldszinti folyoson tartjak edzéseiket,

- a tornatermet bérbevevo csoportok tagjai.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilso igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a szerzodes-
ben megallapitott iddben és helyiségekben tartozkodhatnak.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag ci-
merével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét €s az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felsze-
reléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigye-
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lete mellett — Iehetség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara 16 oraig. Ezt koveto-
en tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szdmara kote-
lezd.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettes-
sel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az ott elhelyezett berendezések karbantarta-
saért a karbantartd a felelés. A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket az ott tanitd és a
hibat észlelé pedagdgus kdteles az igazgatdhelyettes tudomasara hozni.

Az iskoldban, annak felszereltségében és berendezési targyaiban okozott kart a karokozonak
meg kell téritenie. Ez aldl kivétel az livegkar, mert az iskola rendelkezik biztositassal, igy ezt
a fajta kart a biztositdé megtériti.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat és a tornatermet - a tanulok, a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek,
ételek, italok fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas szin-
tén tilos.

6.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtartasat és
tartalmat dokumentalni kell, ennek megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztaly-
naploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév ele-
jén koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év tanuldk szamara potlolag kell ismer-
tetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit és egyéb elektromos berendezéseit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. szemétszedés a kozségteriiletén... sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulményi kirdndulas alkalmaval kiilon oktatast kell
az osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatban. Az el-
hangzott oktatast a naplé feljegyzések rovataban kell dokumentalni. A kirandulasokra — le-
gyen az erdei séta, kerékpartura vagy utazas — az osztalyfonoknek vagy a kirandulast szervezo
neveldnek elsdsegélycsomagot is kell vinnie, illetve vidéki utazasnal utas névsort kell készi-
tenie.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelez. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbiza-
sa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

Ha a tanulot baleset éri, a vele tanorat/foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsésegélynyuj-
tas, intézkedés (az eset sulyatol fiiggben: az tligyeletes orvos kihivasa/gyermekorvoshoz kiil-
dése/mentd hivasa) és minden esetben a sziild értesitése, a baleseti jegyzOkonyv felvétele,
melyet az iskolatitkdrnak kell leadnia. Ha a baleset sziinetben torténik, az iigyeletes neveld
koteles intézkedni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az el-
varhat6é magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalma-
zottja észleli, az elsdsegélynyljtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

Az iskola els6segélynyujtd neveldjének - az igazgatd bizza meg - a feladata gondoskodni az
iskolaban 1év6 els6segélynyujtd csomag és lada feltoltésérol.

A pedagogusok a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet, a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor, annak elhéritasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavé-
delmi felels figyelmét kell felhivni.

Ha az iskola nem tart szervezett foglalkozasokat a sportlétesitményekben (tornaterem, jatszo-
tér, salakpalya), a gyerekek azokat csak a sziilé tudtaval és feleldsségére hasznalhatjak; az
ilyenkor bekovetkezett baleseteknél az iskola nem tud intézkedni, ha az épiiletben mar nem
tartézkodik neveld.

A balesettel kapcsolatos biztositasi tigyeket az iskolatitkar kezeli.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az intéz-
ményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai esz-
kozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuloink szamara pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelyb6l heti 3

orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4-5. testnevelés orat didkjaink szama-

ra az alabbi rendben biztositjuk:

e akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 3 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvételbdl 2 orat azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

e abonyhadi uszodaba szervezett heti 2 6ras uszason,

e vagy a heti 1-1 6ras német tancon vagy néptancon,

e vagy a heti 2x1 oras tomegsport foglalkozason valé részvétellel.

Iskolank a Kiss Gyorgy Iskolai Sportkorrel tortént szerzodés alapjan a kovetkezd diak-
szakosztalyok miikodését tamogatja az alabbiak szerint:
e lany kézilabda szakosztaly
fia futball szakosztaly
e természetjard szakosztaly
e Uszas szakosztaly

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget di-
akjaink szdmara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak
keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint
a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztosi-
tunk didkjaink szdmadara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast va-
laszt6 didkok szamadra a heti két orés foglalkozas kotelezd.

Természetjard csoportunk havi gyakorisaggal szervez gyalogos, autobuszos, kerékparos ta-
rakat, teljesitménytarakat didkjaink szdmara. Sajat szakosztalyainkon kiviil egytittmi{ikddiink a
telepiilésen miikodé sportkorrel. Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gyogytestne-
velés oktatdsat, a feladat ellatasa érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

ryqr e r

6.13.1 A foglalkozdsok tartalmi jellemzoi

Az iskola — a tanorai foglalkozasokon kiviil a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkoza-
sokat szervez 16 oraig. A foglalkozasvezetoket az igazgatd bizza meg, s 6k szakmailag és
pedagogiailag is feleldsek a szakkor/foglalkozas mitkodéséért, éves munkaprogram alapjan
dolgoznak. Ha a pedagdgusnak nincs meg a kotelezd draszama, a tanoran kiviili foglalkoza-
sok felhasznalhatdéak annak kiegészitésére. A délutani foglalkozasok esetében 45 percet ér-
tiink 1 ora alatt.

A foglalkozasok, tanoran kiviili tevékenységek szervezéséhez, lebonyolitasahoz kiilsé sze-
mély segitsége is igénybe vehetd (pl. sziild, védond).

A foglalkozésok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili ora-
rendben, terembeosztassal egyiitt. A tanoéran kiviili tevékenységek id6beli dsszehangolasa az
igazgatohelyettes feladata.

A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A foglalkozéasok atlago-

san 12 fdvel indithatok. Amennyiben a tanuldk szama az iskola altal meghatarozott also lét-

szam ala esik, intézkedni lehet a foglalkozas megsziintetéséral.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervezett idopontjait az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
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iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

o A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez val6 felzarkoztatés.

e Az iskola zenekara sajatos modon miikodik, mert egyben egyesiileti zenekar is, vezetdje az
igazgatd altal megbizott karnagy. Elsésorban a mar 4 éve szolfézst tanulod zeneiskolai no-
vendékek kotelezo tantargya, de az iskolai és kistérségi kulturalis rendezvények szinesitését
is szolgalja. A zenekari probak meghatarozott idében - a rendkiviili eseteket leszamitva -,
heti egy alkalommal, 2x45 percben tarthatok. Ez iddben egyéb foglalkozasok csak az igaz-
gat6 vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

e A zenei kultira fejlesztése érdekében a zeneiskolai novendékek szamara évi harom alka-
lommal a délutani idészakban egy oras idGtartami hangverseny latogatast szerveziink. A
csoportot a szolfézstanar allitja ossze és kiséri el a hangversenyre. A hangversenybérletet az
iskola alapitvanya vasarolja meg, az utikoltséget a novendékek fizetik.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasz-
talatokat szerezhetnek a német nyelvteriiletrdl, illetve az Erdélyben é16 magyarokrol. Kiil-
foldi utazasok az igazgatd engedélyével, a pedagdgusok vezetésével, a sziilok hozzajarula-
sdval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejléddésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben
olcs6 megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirdndu-
lasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

6.13.2 Szervezeti formak:
- napkozi otthon €s tanuldszoba
- szakkor
- tanulmanyi, kulturélis verseny
- hazi bajnoksag
- iskolak kozotti verseny
- didknap
- tanciskola
- tanulmanyi kirandulas
- erdei iskola

6.13.3 Napkozi otthoniltanulészobai foglalkozas

A napkozi otthon/tanuloszobai foglalkozas — a sziilok kérésétdl fiiggden — minden évfolya-
mon miukodhet. Az iskola e szolgaltatdsa a szorgalmi iddszakra korlatozodik. A csoportok
szama €s Osszetétele mindig a jelentkez6k szamatol fligg, de csoportszervezd elv, hogy az elsé
osztalyos tanuldok 6nalld csoportot alkossanak (kislétszam esetén kiegészitve a 2. osztalyo-
sokkal).

A napkozi otthon/tanuldszoba a tanulok orarendjétdl fliggd kezdéssel 16 oraig biztositja az
iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkozbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatokat.
A szolgaltatas igazodik a tanulok délutani elfoglaltsagaihoz, sziili nyilatkozat alapjan tortén-
het részlegesen is. A foglalkozasokat tartdé pedagogusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk
a hidnyos felkésziiltségli tanuldkra.
E foglalkozasok keretében is mindennap biztositjuk a tanulok életkorahoz, fejlettségéhez iga-
zodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast - az id6jarastol fliggden - elsdsorban a szabadban.
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6.13.5 Szakkor, érdeklodési kor
A szabadid6 hasznos eltoltésére, ill. a tehetséggondozas érdekében a magasabb szintli képzés
igényével, a tanulok érdeklédésétdl fliggden minden évben aprilis 15-ig egyeztetjiik a
kivansagokat az iskola Iehetdségeivel.
A foglalkozasokat a tantargyfelosztasban is rogziteni kell.
Iskolank szakkdri lehetdségei:

Matematika szakkdr 5-6. évfolyamos tanuloknak

Rajzszakkor az 1-8. évfolyamos tanuloknak

Elsdsegélynyujto szakkor 8. osztalyos tanuloknak

Ugyes kezek 1-4. osztaly

Kobaktord 2-4. évfolyam

Néptanc 1-8. évfolyam

Angol szakkor 1-3. évfolyam

Német tanc 1-4. évfolyam
A jelentkezés donkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.
Kimaradni a sziil6 irasbeli kérésére és csak indokolt esetben, az intézményvezet6 engedélyé-
vel lehet.

6.13.6 Tanciskola

A tancolni szeretd 7-8. osztalyosok szamara szervezzilk meg a tanciskolat, ahol kiilsé szak-
ember segitségével igyeksziink megalapozni a tanuldk illem- és tanctudasat. A program 10
hétig tart (februartol aprilisig) és bemutatoval (koszorucskaval) zarul aprilisban. Ez a szabad-
1d6s tevékenység onkoltséges.

6.13.7 Felzarkoztato foglalkozdsok

A tanulok hatranyainak csokkentése, a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatasa érdek-
ében egész tanéven at felzarkdztatod foglalkozast (korrepetéaléast) biztositunk barmely tantargy-
bol azoknak a tanuldknak, akiknek a pedagogusok sziikségesnek latjak. A felzarkoztatd fog-
lalkozasok anyagat a naploban kell vezetni, a részvételhez a sziilok irasbeli nyilatkozata sziik-
séges.

A tanulasi nehézségekkel kiiszkddd gyerekek a komloi szakszolgélat altal biztositott foglalko-
zasokat helyben vehetik igénybe, ill. sajat gydgypedagdgusunk tart szamukra egyéni fejlesztd
orakat.

6.13.7 Versenyek és bajnoksagok

Az iskola timogatja és eldsegiti a tanulok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken, vala-
mint bajnoksagokon valo részvételét. A kistérségi, teriileti, megyei tanulmanyi versenyeket
megel6zden hazi tanulmanyi versenyek keretében kell kijeldlni a versenyben részt vevo tanu-
lokat. Az iskolai versenyek tartalmat a munkak6zosségek hatarozzadk meg és feleldsek lebo-
nyolitasukért.

6.13.8 Kirdndulasok, kulturdlis- és sportrendezvények
A kirandulasok fajtai:
a) osztaly tanulmanyi kiranduldsok:

- 1 napos program az osztalyfénok szervezésében

- 3 napos kirandulas a 7. vagy 8. évfolyamon az osztalyfénok(6k) szervezésében
Az osztaly tanulményi kirandulasokat a sziilok anyagi lehetdségeinek fiiggvényében lehet
megszervezni, ezek {6 célja — a PP célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank t4jainak és kulturalis
orokségeinek megismerése.
Tanulmanyi kirdnduladsokra az iskola munkatervében meghatarozott egy, ill. 3 tavaszi id6-
szakra es0 tanitas nélkiili munkanapon kertilhet sor.
A tanulmanyi kirandulast az osztalyfénoki munkatervben kell tervezni.
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A tanulmanyi kirdndulas szervezésének szempontjai:
- a szlilékkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,
- koltségkiméld megoldast kell valasztani,
- a kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket a tdjékoztatod fiizet utjan kell értesiteni, €s iras-
ban nyilatkoztatni a kirandulés koltségeinek vallalasarol.
A kirandulashoz 20 tanulonként 2 {6 kiséré nevel6t kell biztositani, és gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedez-
nitik.
A kirandulasrol tdvolmaradé tanuloknak az iskolaban meg kell jelenniiik, foglalkoztatasukat
meg kell szervezni.
b) évfolyam tanulmanyi kirandulasok:
L. 8sszel 1 napos erdei kirandulasok a DOK szervezésében
II. iskolai szint(i tanulményi kirandulasok felsdsoknek tavasszal Baranya teriiletén a kdvetke-
z0, 4 éves rendszer szerint:
Az 5. évfolyam mindig Pécsre megy:
- Latogatas a Zsolnay-negyedben
- Planetarium
- Mésztufa barlang
- Kiss Gydrgy pécsi szobrai... stb.
A 6. évfolyamra jarok a bikali Elménybirtokot keresik fel, hogy jobban megismer-
kedjenek a kozépkori élettel.
A 7. évfolyam tanuléi a régi német kismesterségek nyomaban jarnak Baranya megye
teriiletén: - Mecseknadasd: tajhdz, fazekasmiihely
- Boly: mézeskalacsos €s gyertyadntd miithely, pincészet
- Nagynyarad: kékfestd miihely
A 8. osztalyosok botanikai kirandulason vesznek részt, melynek utvonala:
Szarsomlyo, Duna-Drava Nemzeti Park — Siklos vagy Paks: atomerémi
A kirandulasok utikoltseégét €s a belépdjegyeket az iskolai alapitvany pénzeébdl biztositjuk,
igy minden tanul6 - a hatranyos helyzetiiek is - részt tudnak venni ezeken a tanulmanyi ki-
randuldsokon; a didkok 4 év alatt megismerik Baranya megye értékeit, nevezetességeit, torteé-
nelmi emlékeit.

c) Hatartalanul!

Az EMMI altal kiirt lehetdségre iskoldnk minden évben pélyazik, s ha nyer, akkor - a palya-
zati szerzddésben meghatarozottak szerint — a mindenkori 7. osztalyosokat vissziik el hataron
kiviili magyarok lakta tertiletre.

d) Erdei iskola — ausztriai nyelvi tabor

A német munkakdzosség 2 évente szervezi meg Ausztridban a 4-8. évfolyamos tanulok sza-
mara.

A program 0nkoltséges, a sziilok fizetik.

A felsoroltakon kiviil egyéb osztalykirandulas csak tanitasi sziinetben szervezheto.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatas, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szama-
ra.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok stb.) szabadidében egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek (pl. teadélutan... stb.). Ezek lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kérni az
igazgatohelyettestol, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve ameny-
nyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitéasi idot.
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Béarmelyik kozosség barmilyen tanitasi idon tuli rendezvényt, kirdndulast szervez, arrdl az
intézményvezetét vagy helyettesét tajékoztatni kell.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd6 mun-
kat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kdlesonzés forméja-
ban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A nevelok
személyes hasznalatra, felkésziilésiik és orai munkajuk tamogatasara laptopot is kaphatnak.
Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos mun-
kaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagodgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziiksé-
ges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatod 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hite-
lesitd) ir ala.
7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak €és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémai-
nak megtargyalasa céljabol.
7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
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tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevels-
testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetérté-
si joggal rendelkez0 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek se-
gitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzos-
ség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbiza-
sa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

Intézményiinkben 4 munkako6zosség miikodik: alsos, nyelvi, miivészeti és az osztalyfonoki
munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkak6zosség-vezetd dsszeallitja a munkakozosség munkatervét,
irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézésségek feladatai az alabbiak:

a) Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

b) Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdk rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a mun-
kakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

€) A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

d) Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, folyamato-
san vizsgaljak a helyi tanterveket és programokat, javaslatot tesznek ezek pontositasara, kor-
rekciojara.

e) Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
) Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

g) Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

h) Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

1) Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznala-
sara.

J) Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyi-
tasanak ellatasara.
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k) Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

I) Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakézosség-vezetd jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Azigazgat¢ altal kijelolt idopontban munkakz0sség-vezetd tarsai jelenlétében be-
szamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl s tapasztalatai-
rol.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-
6l a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyezte-
tésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl; ha a munkakdzdsség-vezetd személyes
véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kura-
toriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zosségek,

sziil61 munkak6zosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK)
dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elno-
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ke, tisztségviseldi),

- a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
Az SZMK véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikdodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Az SZMK munkadjat az iskola tevékenységével dsszhangban az igazgatohelyettes koordinalja.
Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben - ezek a kdvetkezdk: a pedagdgiai program, az SZMSZ, to-
vabba a hazirend elfogadasa - torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja a felelos.

8.4 Az iskolaszék
Iskolankban iskolaszék nem mukodik.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szaba-
lyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink sze-
rint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tan-
testiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakité-
sat.

8.6 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatési intézmény miiko-
désével ¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szerve-
zeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfol-
jebb otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat veze-
téje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.9.5 fejezetében irottak sze-
rint — szabadon hasznalhatja.

8.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az 0sztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.8 Az iskolai sportkor

Az iskola ¢és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkdr munkaterve, ame-
lyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok meg-
oldasahoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat €s a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. Az iskolai sportkdr elndke a tanév végén beszdmol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a sportkor vezetdjé-
vel napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetoje.

8.9 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.9.1 Sziil6i értekezletek

A szorgalmi id6ben 2 sziil6i értekezletet tartanak az osztalyfénokok (szept., febr., ill. a leendd
elsdsok sziileinek szeptember helyett augusztusban), melyen tdjékoztatjak a sziiloket az iskola
¢és az osztalykozosség feladatairdl, végzett munkajardl, elért eredményeirdl, és eleget tesznek
a Knt.-ben meghatarozott véleménykérési kotelezettségnek.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, helyettese, az osztalyfénok és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémdk megoldasara.

A 8. osztalyos tanuldk sziileinek palyavalasztassal, iskolavalasztassal kapcsolatos sziil6i
értekezletet is kell tartani.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.9.2 Tandri fogadoorak

Heti rendszerességgel tart fogadoorat: az intézményvezetd, az igazgatohelyettes.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijel6lt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoodrat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatd
dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

- Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s szoveges érté-
kelést, irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajekoztato flizetében is feltlintetni. A
tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia,
a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell beirni.
Igényfelméreést végziink az alabbiak szerint:

- Aprilis 15-ig meghirdetjiik, majus 20-ig felmérjiik a valaszthato tantargyakra, a délutan 16
oraig tartd foglalkozasokra a jelentkezést; valamint hogy a kovetkezd tanévben kik kérnek
napkozis, ill. menzas ellatast. A harmadikosok ekkor nyilatkoznak a valasztott nyelvrol.

- A tankOnyvrendelést megeldzden a sziil6k nyilatkozatat kérjiik, hogy kik igényelnek a ko-
vetkezd tanévben tartos tankonyvet, kiknek lesz sziiksége tankonyvtadmogatasra.

Tajékoztatast a kovetkezéképpen adunk:

- Beiratas elott minden leend6 elsés gyermek sziiléje megkapja az iskolai lehetéségekrol szo16
0sszeallitast.

- A gyogytestnevelési foglalkozasra javasolt tanuldk sziilei levelet kapnak a foglalkozasok
1d6pontjardl, ill. az igazolatlan hidnyzas jogkovetkezményeirdl.

- Az els6 igazolatlan hianyzés esetén azonnal értesitjiik a sziil6t.
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- A leendod elsdsok az augusztusi sziil6i értekezleten megkapjak a hazirend kivonatat.
Nyilatkozatkérés
Minden sziil6 irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl
a sziilore fizetési kotelezettség harul.
Véleménykerés
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, pedagogusaival.
A sziilével szemben az iskolanak akkor kell fellépnie, ha a sziil6i kotelezettségek elmulaszta-
sa egylitt jar a gyermek veszélyeztetésével. Ilyen lehet pl., ha a sziild nem gondoskodik arrol,
hogy gyermeke rendszeresen részt vegyen az iskolai tanitasi érakon.
Ha a sziilé egyszer sem jelenik meg az iskolaban sziildi értekezleten, fogaddordkon, a peda-
gbégusokra, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldsre harul a kotelezettség, hogy megprobalja-
nak kozvetlen kapcsolatba 1épni a sziilokkel. Amennyiben ez a kapcsolatfelvétel eredményte-
len marad, és ez a sziil6i nemtér6domség egyértelmiien egyiitt jar a gyermekiikrdl torténd
gondoskodas elmulasztasaval is, az iskolanak segitséget kell kérnie a gyermekjoléti szolgalat-
tol vagy a jegyzotol.
Iskolankban évente egyszer megrendezziik a ,,Nyitott iskola” elnevezésii programot, amikor a
sziil6k betekintést nyerhetnek a nevel6-oktatd munkaba.
A sziilok és mas érdekl6ddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési sza-
balyzatarol, hazirendjérdl fogaddordkon vagy eldre egyeztetett iddpontban kérhetnek tdjékoz-
tatast az iskola vezet6itdl.
Fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekléd6 szamara elérhetéek, megtekinthetéek az
iskola honlapjan és a konyvtarban.
8.9.4 A didkok tajékoztatasa
- A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziil-
tét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
- A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6ra-
szamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt ké-
peznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osz-
talyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor torténik.
- Témazar6 dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet
iratni.
- A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.
- Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgoza-
tokat ki kell osztani.
- A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érinté don-
téseket iskolagytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.
- Az igazgato és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsola-
tot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
8.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

szakmai alapdokumentum,

pedagogiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,

hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és konyv-
taraban. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidOben — az igazgato vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor ismertetjiik, ill. atadjuk.

8.10 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
8.10.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositod szervezettel, a Ped-Medic Kft.-vel. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
iskolaorvos,
iskolai védonok,
ANTSZ tiszti-féorvosa.
8.10.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alap-
jan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segi-
t0 munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-
gatojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
8.10.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
- Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).
- A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM rendelet alapjan.
- A palyavalasztéasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egész-
ségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megeldzé majus 10-ig elvégzi, kivéve, ha
az érintett tanulo vizsgalata kés6bb kovetkezett be.
- Ellatja a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori versenyeken indul6 didkjaink
sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat is elvégzi.
- Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intéz-
kedések végrehajtasat.
- Siirgdsségi eseti ellatast végez.
- Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja keze-
1ésre.
- Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
8.10.1.3 Az iskolai védond feladatai
A védénd munkéjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vér-
nyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a szilikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
¢és egy¢€b tantargyi orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiitt-
miikodve.

Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat, stb.).

8.10.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyer-
mek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusag-
védelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat szakemberei-
vel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmo-
gatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo ta-
volmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyf6-
nok a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a) bejard tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

b) rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja.
A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély meg-
adasarol tanévenként harom napig az 0sztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenete-
1ét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyel, orszagos versenyek dontdje elott — a verseny napjan kiviil — egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre a tanuld, ha a szaktandr €s az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igény-
bevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol.
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9.2.2 Iskolai, kistérségi vagy korzeti versenyen részt vevo tanuld a szaktanara altal megha-
tarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfo-
nokot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-
hallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az elo-
z6ekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb 3 intéz-
ményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata
s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban,
és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaer-
dekbol torténo tavollétnek (igazolt hianyzasnak) mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol,
orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi ésszesitésénél.

9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az osztalynapld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen kés6 tanulo sziileit az osztaly-
fonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rend-
szeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6 hi-
anyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo sza-
balysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

a) az 1. igazolatlan ora utdin: az osztalyfénok az osztalynaplo adatai alapjan értesiti a sziil6t
az iskola altal rendszeresitett formanyomtatvanyon, melyben a sziil6 figyelmét felhivjuk az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire (iktatott postai levélben torténd értesités, a masod-
példanyt az irattarban kell 6rizni)

b) a 10. igazolatlan ora utan: az igazgatd a szilén kiviil a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot is értesiti az igazolatlan o6rakrol (iktatott postai levélben torténd értesités, a masod-
példanyt az irattarban kell Grizni)

¢) a 30. igazolatlan 6ra utdn: Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri a harminc tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivé-
telével —, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely kozremiikodik a
tanul6 sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. (iktatott postai levélben torténd értesités, a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

d) az 50. igazolatlan ora utan: Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi év-
ben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul érte-
siti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

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

e) Ha a tanul6 a tanoérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazi-
rendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az 1d6
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eléri a tandrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil.
Az elkéso tanuld nem zarhato ki a tanorarol, foglalkozasrol.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeny a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megteleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoz-
tatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megal-
lapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkoto-
ra.

9.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. §-dban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefoly-
tatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az alabbiakban hatdarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrodl szold informacio megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés ré-
vén kell tjékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérol, valamint a fegyelmi elja-
ras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bi-
zottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megelzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kér-
désekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az ész-
revételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, melyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
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tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasadval) meg kell je-
16Ini az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi elja-
rast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyel-
mi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeloIni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szil6t nem kell értesitent

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb hdrom ho-
napra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald
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az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanu-
16 osztalyko6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevé-
nek megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az linnepélyek elokészitése, a munkéaban valo részvétel, a megemlékezések megtartdsa min-
den pedagogustdl elvart kovetelmény. A megemlékezések misoranak szervezése felkérés
alapjan torténik. Az tinnepségek rendjéért minden pedagogus felelds.

Intézménytink bekapcsolodik egyes nemzeti és allami linnep kozségi szintli megemlékezésé-
be, k6z0sségi tinnepnapok szervezésébe, a hagyomanyok apolasaba.

Az iskola minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas érzését erdsi-
ti. Az linnepségek szamanak, megrendezési modjanak modositasara javaslatot tehetnek a szii-
16k, a neveldtestiilet €s a didkonkormanyzat.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldso-
ket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
1. Az iskola névaddjanak emlékére iskolanap tartasa versenyekkel, vetélkedokkel és sportren-
dezvényekkel. /aprilis 29./
2. Evente ismétl3dé rendezvények a tanulok szamara:
- az els6 osztalyosok fogadasa az elsd tanitasi napon
- linnepek, tinnepélyek: Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)
Karécsonyi tinnepély
Marcius 15-¢i tinnepély (egyben kozségi tinnepély is)
Anyaék napi iinnepély (M4jusban kdzos anyak napi misorra hivjuk a
sziil6ket, ilyenkor kiallitast rendeziink a tanulok legsikeresebb raj-
zaibol, technikadran vagy szakkorokon készitett munkaibol.)
Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4-én megemlékezés és témanap)
Ballagasi és tanévzaro iinnepély (Unnepélyes keretek kozott tartjuk a
tanévzarot, ill. végzos diakjaink bucstztatasat: a ballagast.)
- kirandulasok: a 6.13 alatt leirtak alapjan
- Nyari tdborozas felsé tagozatos didkjainknak a Balaton partjan
- Idegen nyelvi 6rak vagy projektnap keretében évente ismétlddik a Halloween megiinneplése.
- Az éves munkatervben meghatarozott idépontban (februdr vagy marcius) egészségnevelési
napot tartunk, melybe bevonjuk a telepiilés feln6tt lakossagat is.

10.3 Iskolai szintii szorakoztaté rendezvények
Koszortcska a tanciskola végeén
Mikulés-nap
Farsangi bal (Jelmezes felvonulas vezeti be az 1-8. évfolyamosok
részvételével.)
Sziireti felvonulas (egyben kozségi rendezvény is)
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Gyereknap

A Fold napja (aprilis 22.)
Madarak és fak napja (méjus 20.)
Z06ldnap (az utolso tanitasi nap)

10.4 A zeneiskola hagyomanyos koncertjei
Nonapi koncert
Karacsonyi koncert
Tanévzaro koncert

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikkodésének célja, a mikodés feltételei

A Kiss Gyorgy Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez,
pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltata-
sainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység, mely egyben kdzségi
konyvtari feladatokat is ellat.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasa-
ra,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozdk hasznalatahoz, az ujabb dokumentu-
mok eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kata-
logus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalko-
zasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok igé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

48



Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellato intézményekben miik6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar —-munkakori feladatként — a kdvetkezd fel-

adatokat latja el:

- kozremikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak ala-
kulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,

- atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezo, tan-

konyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

- az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kiko6lcsonzi a ta-

nuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

[1 szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

[1 tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszk6zok

(pL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

[1 informéciogytijtés az internetrdl a kdnyvtarostanar segitségével,

[ lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

[ t4jékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

[1 mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

(] konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

[ neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

[ tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igény-
be veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
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vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maodjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A helyi allomanyt konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A konyvtarkozi kol-
csonzésben lekért dokumentumok visszakiildési koltségeit az olvaso viseli. A nyomtatasért és
a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyz¢ék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkok-
nak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték
ki). A nyari szlinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedé-
lyezett kdlcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a ko-
vetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétar-
tamra kolcsondzhetok ki, amig a diak iskolankkal tanul6i jogviszonyban all, s ameddig a ta-
nuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenko-
ri lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolali
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
tanulési célokra haszndlhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitogép hibas, miikodésképtelen,
hianyos éallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovet-
kezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuloi gépek adatforgalmat ellendriz-
zuk.

A tanari kézikonyvtar

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

Mellékletek az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez: Gyiijtokori szabalyzat

A gylijteményalakitasat, az allomanygyarapitast a konyvtar tipusabol adodo kovetelményeken
tal meghatarozza a tarsadalmi €s helyi kornyezet, ahol tevékenységét kifejti. A gylijtemény
kialakitasanal objektiv tényezo a koltségvetési keret, amely befolyasolja a beszerzendd doku-
mentumok korét, tipusat és darabszamat. A koltségvetés tervezése és testiileti jovahagyasakor
torekedni kell az optimalis anyagi keret biztositasara, hogy a gyiijtédkort meghataroz6 ténye-
zOket maradéktalanul figyelembe vehessiik:

e A telepiilésen ez az egyetlen nyilvanos kozkonyvtar. A kozség vonzaskorzetében koz-

ponti szerepet tolt be.
e Aziskola szerkezete: 8 osztalyos alapfoku altalanos és zeneiskola.
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e Az iskola nevelési-oktatasi céljai: az intézmény Pedagogiai programja és helyi tanter-
ve tartalmazza

e A beiratkozott altalanos- és kdzépiskolai tanulok szama magas.

e A gazdasagi struktira folyamatos valtozasa, a munkanélkiiliség mértéke miatt sokan
vesznek részt atképzésben, tovabbképzésben.

e Megnétt az igény a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok, CD-k, DVD-K, vi-
deokazettak irant.

A konyvtar gytjtokore jellegébdl és tipusabol adodoan alapszintii, feladatainak megfeleléen
altalanos, méretébdl eredéen nem torekedhet egyetlen szakteriileten sem teljességre. Konyv-
tarunk erdsen valogatva gyujti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek megfelel-
en.

1. Nyelvi és id6hatarok: a konyvtar allomanygyarapitasa elsésorban az ujonnan megje-
lent, korszerli ismereteket tartalmaz6 dokumentumokra terjed ki. Csak 1950 utan meg-
jelent konyveket gylijt magyar nyelven, kivételt képeznek nyelvi téren a szotarak,
nyelvkonyvek, valamint a nemzetiségi német nyelv és az angol nyelv tanuldsat tamo-
gatd szépirodalmi gylijtemény.

2. Dokumentumtipusok:

- nyomtatott dokumentumok — konyv, tankonyv, tartés tankonyv, folydiratok,
kottak

- audiovizualis dokumentumok — CD, CD-ROM, DVD, videokazetta, hangka-
zetta

3. Példanyszam: az egyes miivekbdl altalaban 1 példanyt, az iskolai ajanlott és kotelezd
olvasmanyokbodl 5 tanuldonként 1-1 példanyt, valamint a szaktantermek ellatdsdhoz
sziikséges szotarakbol 2 tanulonként 1 példanyt szerez be.

4. Szakteriiletek szerint:

0. Altaldnos miivek: a tudomany és kultara legaltalanosabb alapjai, konyvtarral fog-
lalkoz6 szakirodalom segédkonyvtari szinten, altalanos enciklopédiak, lexikonok

1. Filozdfia, pszichologia: altalanos miivek, 6sszefoglalok

2. Vallas, teologia: Biblia, mitologia alapmiivei, vallastorténeti lexikonok, kézikony-
vek

3. Tarsadalomtudomanyok: néhany alapveté dsszefoglalé mii, szocioldgia kézikony-
vei, nevelési és oktatasi szaklexikonok, kézikonyvek, pedagogiai szakirodalom,
néprajzi lexikonok, 6sszefoglalo jellegi miivek

5. Matematika és természettudomanyok: altalanos és az egyes tudomanyagak
szaklexikonjai, kézikonyvei, példatarak, feladatgyijtemények

6. Alkalmazott tudomanyok: er6sen valogatva, csak ismeretterjesztd szinten az
egészségiigy, mezdgazdasag ¢és haztartas szakkonyvei

7. Miivészetek: atfogo miivészeti lexikonok, az egyes miivészeti agak alapszintii
Osszefoglald miivei. Kivétel a zeneiskolai oktatashoz sziikséges fuvos, billentytis
hangszerek, kamarazene, valamint az énekgyakorlatok kottaanyaga

8. Nyelv és irodalom: a nyelv altalanos kérdései alapmiivek, magyar helyesiras,
egyes nyelvek szotarai, a vilagirodalom és magyar irodalom torténete, lexikonok,
kézikonyvek. A felndtt és gyermek szépirodalombdl a vildg- és magyar irodalom
klasszikusainak, a kortars irok miivei, valamint a bestseller irodalom erdsen valo-
gatva.

9. Foldrajz, életrajz, torténelem: foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglalé munkai
kiemelten Europara €s Magyarorszagra vonatkozoan. Torténelemtudomany és
segédtudomanyai 6sszefoglalo alapszintli munkai, Magyarorszag torténete

5. A gylijtemény tagozddasa:
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2. s7.

Sl

O

Kolcsonzoi allomany: a konyvtar legnagyobb alloméanyrésze, ide tartoznak a szEépiro-
dalmi muvek, az ismeretterjesztd- ¢és szakirodalom nagy része. A felhasznalokat te-
kintve felnétt- és gyermek anyagra tagolodik, szabad polcokon van elhelyezve.
Kézikonyvtar: az ide tartozé nem kolcsondzhetd lexikonok, kézikdnyvek, szotarak az
olvasdteremben hasznalhatok kivételt a szaktermekben elhelyezett szotarak képeznek.
Segédkonyvtar: nem kolcsondzhetd, konyvtarosi hasznalatra szant szakirodalmat, bib-
liografidkat, médszertani kiadvanyokat, szakfolyoiratokat tartalmaz.

Audiovizualis gyiijtemény: a zenei és nyelvi hangzoanyagok, valamint videokazettak,
DVD-k, CD-k a szaktermekben vannak, csak ott hasznalhatok, nem kolcsonozhetok.
Periodika gyiijtemény: az ide tartozé folyoiratok, heti- és napilapok helyben hasznal-
hatdk, kivételt a szakfolyoiratok régebbi szamai képeznek, melyek rovid hataridore
kolcsondzhetok.

melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez: Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtarat haszndlhatja minden magyar ¢és kiilfoldi allampolgar, aki a konyvtar-
hasznalat feltételeinek megfelel és a szabalyzat rendelkezéseit magara nézve kotelezo-
nek ismeri el.
A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhasznald érdekében — csak megfeleld 6l-
tozékben és az alapvetd higiénids szabalyok betartasaval lehetséges. Ezek hianyaban a
konyvtar személyzete felkérheti az érintett latogatot a konyvtarbol valo tavozasra.
A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaldjatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.
Allomanyvédelmi szempontbol a kényvtar szabadpolcos részlegébe taskat, kabatot
bevinni tilos, ezeket kérjiik az olvasdterem elétti fogason elhelyezni. A ruhdkban, tas-
kakban hagyott értékekért a konyvtar feleldsséget nem vallal.
Az olvasoi terekben étkezni és mobiltelefont hasznélni tilos.
A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell ovni.
A konyvtarhasznélot ingyenesen illetik meg az alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas
e nyomtatott dokumentumok helyben hasznalata
e az dllomanyfeltard eszkozok hasznalata
e informacid a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl
Minden, az el6z6 pontban nem felsorolt szolgaltatas beiratkozashoz kotott. Beiratko-
zaskor az aladbbi adatokat kell kdzolni és igazolni: név, anyja neve, sziiletés helye és
ideje, lakcim, személyi igazolvadnyanak vagy utlevelének szama. A 14 éven aluliak
esetében a Jotallasi nyilatkozatot a sziild, gondviseld tolti ki és irja ala.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkoz6 jogszabaly szerint
gondoskodik. Ha a konyvtari tagsag megsziinik, az adatokat tordljiik a nyilvantartas-
bol. Az olvaso koteles az adataiban bekovetkezett valtozasokat 30 napon beliil
a konyvtarban bejelenteni.

10. A beiratkozas, konyvtari tagsag egy naptari évig érvényes.
11. A konyvtarat a latogatok csak nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Kivétel a szervezett

foglalkozasok, tanorak és rendezvények.

12. Az olvas6 minden alkalommal hozza magéval az olvasgjegyét.

Egyszerre maximum 6 konyv kolcsondzhetd 3 hét idotartamra, amely sziikség esetén
kétszer meghosszabbithato Gjabb 3 hétre.

13. Az elveszett, vagy megrongalt konyvtari dokumentumok arat az olvasé koteles

megtériteni.

14. Amennyiben a nevelGtestiilet igényli és a példanyszam lehet6vé teszi, néhany kézi-

konyvet és pedagogiai irodalmat a tanari szobaban lehet elhelyezni.
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15. A latogatok panaszaikkal, javaslataikkal felkereshetik a konyvtarost vagy az intéz
mény igazgatojat.
16. A konyvtarhaszndlo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez: A telepiilési és iskolai konyvtaros altala-
nos munkakori leirasa

Munkajat féfoglalkozasban latja el, bérezésével kapcsolatban a Kozalkalmazotti torvény a
mérvado.
Feladatai:

e Naprakészen vezeti az olvasoi nyilvantartasokat. A késedelmes olvasokat felszolitja,
az elveszett, megrongalt konyvek arat megtéritteti.

o Nyilvantartasba veszi és feltarja az jjonnan beérkezett dokumentumokat (szamitogé-
pes-, raktari katalogus, folyodirat nyilvantartas).

e (Gondoskodik az alloméany védelmérdl. Részt vesz az allomanyellenérzésekben.

e Sziikség szerint bekatteti az elrongalodott konyveket.

e Folyamatosan, de évenként legalabb egy alkalommal kivonja a gyiijteménybdl az el-
hasznalodott, elavult és f610s példanyt konyveket.

e Nyitvatartasi idében feladata a kdlcsonzés, tajékoztatds, az olvasdkkal valo egyéni
foglalkozas. Propagdlja a konyvtarkézi kdlcsonzés lehetségeit és a jelentkezd igé-
nyeket kielégiti.

e Konyvtari adminisztracios és allomanygyarapitasi feladatait a nyitvatartasi idon tul
kell elvégeznie.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, gondoskodik a dokumentum beszerzési
keret tervszerli és folyamatos felhasznalasardl. A dokumentum beszerzésénél a neve-
16testiilet javaslatait figyelembe veszi.

Segitséget ad a nevel6testiilet minden tagjanak a konyvtarban tartott tanitasi 6rakhoz.
Elkésziti a konyvtar éves munkatervét, beszamolojat és statisztikai jelentését.
Népszerisiti a konyvtar szolgaltatasait.

Konyvtari rendezvényeket, gyermekfoglalkozasokat szervez az olvasas népszertisitése
érdekében.

e Szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt.

(A részletes, személyre szabott munkakdri leiras kiilon mappaban olvashato.)

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez: Tankonyvtari szabalyzat

Kiilon leltarban tartjuk nyilvan.
- Bélyegzd, leltari szam a cimoldalon és az utolsé szamozott lapon.
- A selejtezést a leltari szam athtizasaval és a ,, torolve” bélyegzéssel jelezziik.
- A GEORGE program alapjan szamitogépen dolgozzuk fel.
Hataridd: oktober 15. Felel6s: konyvtaros
A kolcsonzd fiizetben a leltari szam pirossal torténd athuzasa jelzi a visszaszolgaltatast.
- A szoveggyljtemények, példatarak, atlaszok tobbéves hasznélatra adhatok kdlesonzésre.
- A dokumentumok selejtezése €s potlasa sziikségességét a konyvtaros jelzi az igazgato-
helyettesnek.
- Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanuld (pedagogus) tériteni
koteles a beszerzéstdl szamitott:
-1.évvégén 75 %
-2.évvégén 50%
-3.évvégén 25% téritéssel (selejtezési értékcesdkkenés), vagy helyette ugyanolyan,
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de jo allapott konyvet ad vissza.
- 4. év végén a dokumentum tor6lhetd az allomanybol, melyrél torlési jegyzék késziil.

A torlési jegyzéket az igazgatd hagyja jova.
Az elveszett, szandékosan megrongalt dokumentumok téritésének 6sszegét a konyvtaros iga-
zolja, az iskola hdzipénztaraba nyugta ellenében a kodlcsonzo (kiskort esetén a sziilo) koteles
megtériteni.
A dokumentumokba irni, rajzolni, azt 6sszefirkélni, lapot beldle kitépni nem szabad. Ez szan-
dékos rongaldsnak mindsiil!

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szl161 munkak6zosség €s a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét — 6nallo szabalyzatok tar-
talmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil modo-
sithatok.

Szaszvar, 2016. junius 26.

Jovahagyta:

Katos Sandor
igazgat6

HATAROZAT

A Kiss Gyorgy Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola nevelGtestiilete a 2017. au-
gusztus 31-ei tanévnyito értekezletén a 3/2017-es hatarozattal egyhangulag elfogadta az
SZMSZ 2017. szeptember 1-t61 érvényes modositasat, mely a tanulok tankonyvellatasat érin-
ti.

Az SZMSZ 2017. szeptember 1-t61 érvényes modositasat véleményezte:

Bakoné Horvath Marianna Benk6 Dorina
SZMK elnok DOK elnok
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Fenntartoi egyetértési és jovahagyasi nyilatkozat

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépésével, amelyekbdl a fenntartora tobbletkote-
lezettség harul, a fenntart6 egyetért. A modositott SZMSZ-t a fenntartd jovahagyja.

Pécs, 2018, oo

P.h.

Pava Péter
tankertileti igazgat6
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ADATKEZELESIL UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér:

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 41-44.§-ai, melyek a koznevelési intézmé-
nyekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatokrol szolnak

- 20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

1. ADATKEZELES:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdzne-
velés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytiijtési
program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett
adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus
e oktatasi azonositd szamat,
e pedagodgusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodds jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
e kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,
e a tanuldbalesetre vonatkozé adatok,
e a tanul6 oktatasi azonosito szama,
e mérési azonosito,
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
¢ a magantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok,

¢ a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

e a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
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e a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e a tanuloi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A felsorolt adatok — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasa-
val — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birésagnak, rendérségnek, ligyészség-
nek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, cél-
hoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazol-
vany kiéllitasdhoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonsza-
ma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogalldsa, mulasz-
kola altal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése €s
a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dSszefiiggésben a fenntarto, birosag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b) az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tar-
tozkodasi helye ¢és telefonszama, az iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulobalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képvise-
16je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a ta-
nuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 ada-
tok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabodl a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intéz-
ménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 al-
lami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartod szervezet-
tol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,
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b) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

c) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a diakiga-
zolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiradlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult sze-
mélye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyek-
kel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcso-
latos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszii-
nése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtes-
tillet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermek;joléti szolgélatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a kiskor tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos ve-
sz¢élyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, va-
lamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziiksé-
ges.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban
kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama
nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modosi-
tasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet €s az iskolai diakdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meg-
hatalmazas keretei k6zott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A KIR koézponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatéasi, tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A KIR tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogvi-
szonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, vala-
mint a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv részére.
vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradés jogszerliségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanul6 sziildjével, torvényes kép-
viseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a tanuld adatai a renddrség részére tovabbithatok.

Ugyanezen adatok a tankoteles tanuld esetében a koznevelési feladatot ellatd hatosag részé-
re, abbol a célbol, hogy gondoskodjon a tankotelesek nyilvantartdsarol tovabbithatok.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

58



Kiss Gydrgy Altaldnos Iskola és Alapfokud Miivészeti Iskola SZMSZ

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakoOre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6étartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezett-
ségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell meg-
adni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovab-
bithato, a szolgaltatast ny(ijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részé-
re, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a sze-
mélyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos pedagogiai-szakmai el-
lendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgadjanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa
c€ljabol a hivatal részére.

A koznevelési intézménytdl — az Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési Programban torténd
adatgytijtés kivételével — nem kérhetd olyan adatfeldolgozas, statisztikai célu adatszolgaltatas,
amely a KIR-ben rendelkezésre all6 adatokbol elkészithetd. Ezek elkészitése a KIR adatkeze-
16jétdl kérheto.

UGYVITEL ES IRATKEZELES:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az EMMI rendeletben foglaltakra is tekin-
tettel szabalyozza.
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A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet részére érkezett leveleket, tovab-
ba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy sze-
mélyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A fent leirtakon
kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény ne-
velGtestiilete, szakmai munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a tanulok-
ra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészité-
sét a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatko-
z6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott don-
téseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a nap-
ja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellekletként sze-
repld irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésé-
nek éveétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A terve-
zett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

1. Az intézmény fobb tligykorei:

a) vezetési s igazgatasi tigykor,

b) nevelési és oktatasi tigykor,

¢) tanuldi tigykor,

d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
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tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iskolatitkar feladatai

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzése, vala-
mint az ligyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai
az alabbiak:

a) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

b) az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

¢) a kiildemények atvétele, felbontéasa, kezelése,

d) a hivatalos iligyek csoportositasa, rangsorolasa,

e) az iratok iktatasa, elGiratok csatoldsa, mutatozas,

f) a hataridds tigyek nyilvantartésa,

g) az ligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

h) a kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa,

1) a tovabbitandé kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,

j) az tigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,

k) az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

1) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, az irattari jegyzékek elkészité-
Se,

m) az irattari anyag selejtezése vagy levéltari dtadasa.

3. Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell
bevezetni és még a szignalds napjan 4t kell adni az iigyintéz6knek. Ugyintézék részére az
ligyiratait iktatoszam, targy és az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kiti-
zésével aldirasuk ellenében adja 4t. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkdrsadg nyilvantar-
tokonyvében.

Az ligyek hataridejének betartasaért a titkar felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek hataridejé-
ol is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben és a nyil-
vantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak

kell nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

a) a bélyegzd lenyomatat,

b) a bélyegzdt hasznalod szervezeti egység nevét,

c) a bélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét és alairasat,

d) a bélyegz0 kiadasanak datumat,

e) a bélyegzdért felelds dolgozd nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzdt hasznaldk jelzése alapjan a sériilt és elavult bélyeg-
z6k megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval kap-
csolatos rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzohasznalatért. A bélyegzd eltliinése esetén a bé-
lyegz6 felkutatasara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzo
érvénytelenitésére az igazgatohelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekben
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Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljaré
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetOhelyettes) adhat. Tanulonak, va-
lamint sziiléjének (vagy a tanulo igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozé iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos szervek-
nek (fenntarto, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és informa-
cidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytj-
tott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt ma-
solat egyezdségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az tigy jellege meg-
engedi, az ligyiratban foglaltak tadvbesz¢lon, illetdleg a jelenlévo érdekelt személyes tajékozta-
tasaval elintézhetok.

6. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

7. Az tigyiratok kezelésének rendje

l. Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, tér-
kép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarolo), valamint a megjelenés formdjatol fiig-
getleniil minden mas dokumentacio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (fel-
jegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasa-
val keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miisza-
ki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbodl jelentds torténeti értékii iratokat,
amelyekre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intéz-
mény altal ellatott ligykordket és az elintézendd ligyekhez kapcsolodoé iratokat, ennek megfe-
lelden tagolja. Az irattari terv ez 4ltal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az tigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint mun-
kahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felelds
vezetOhelyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne is-
merje meg. Rajtuk kiviil az ligykezeldnél 1évo iratba mas akkor tekinthet be, ha az a munkaja-
val, tevékenységével 0sszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az tigyiratok madsolatainak és mdsodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot a titkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
»A masolat mindenben megegyezik az eredetivel” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Maésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, ok-
levelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontdsa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) a névre sz016 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk magénjellegti
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
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¢) a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezetek, és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett,

d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsédnak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak,

e) fel kell bontani minden kiildeményt.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett ¢s a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazgatohoz to-
vabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghi-
vokat. A vezetOk nevére érkezo kiildeményeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a cim-
zetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton, feltiintetni, ha a postara
adas idépontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezes, palyazat stb.)
faz6dhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

8. Az ligyiratok iktatdsa

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas ikta-
tokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszdmos rendszerben tor-
ténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 11j iktatokonyvet kell nyitni és
az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat Gigy kell megjeldlni,
hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes muta-
tozas elvégezhetd legyen. Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatoszamtdl megszakitas nélkiil
folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hiizni Ggy, hogy az
eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatasi bélyegzo

Iktataskor az irat jobb felsd sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegz6 lenyomatéaval, és ki kell
tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildend6é mellék-
leteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, évszamot, valamint a
tételszamot azon feltiintetni. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.
Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:

a) Amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b) a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtoter-
mékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

c) két nyelven kell iktatni és targymutatdzni, akkor, ha a képzés (nevelés €s oktatas) nemzeti
vagy etnikai kisebbségi nyelven torténik.

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd
irathoz kell csatolni. Gylijtészdmos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelen-
tések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

9. Ugyintézés

l. Az iigyintéz6i jogkor

Az ligyintéz0, aki egyben iskolatitkar is az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figye-
lembevételével koteles elintézni.

2. A kiadvany tartalma
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Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat feltétleniil
tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

¢) az ligyintéz0 nevét,

d) az ligyintéz¢és helyét és idejét,

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai irdnyitdoszamot €s a tovabbitas mddjara vonat-
koz¢ kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végez-
ni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarél az intézménynek tu-
domast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

10. Az irattarozas ¢€s az iratselejtezés rendje

1. Az irattari terv

Az ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort Ggy kell meghatarozni, hogy az ah-
hoz tartozo iratok (az azonos targykoron tilmenden) selejtezési hatarideje, illetve a levéltar-
nak torténd atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét,
valamint azt is, hogy a nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az iigyvitel igényeinek megfeleléen ndvelni vagy
csOkkenteni lehet. A nagyobb iigyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az intéz-
mény ligykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezo év elején
kell modositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek az altalanos
szabalyok szerint nem keriilnek iktatasra pl. gazdalkoddssal kapcsolatos kartonok, konyvelési,
bérszamfejtési iratok stb. Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tlintetni, és a
megfeleld irattari tételszamot legkésdbb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges Orzési
helyére kertil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd, ddtum, intézményvezetd alairasa.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek sor-
rendjében.

4. Az irattdri Orzés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat, legalabb otévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.
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Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsa-
got kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd
altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbira-
lasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét,

b) a selejtezett irattari tételeket,

¢) az iratok irattarba helyezésének évét,

d) az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzo személyek nevét,

f) a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

7. Az iratok ataddsa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legalabb tizendt évi
Orzési id6 utdn at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megéllapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfo-
lyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény koltsé-
gén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Ha az intézmény jogutod nélkiil
szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az
iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Tantigyi nyilvantartdsok

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany-
ban fel kell tlintetni az OM azonositot. A bizonyitvanyban, zaradék forméjaban fel kell tiin-
tetni az alapmuiveltségi vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga
¢és zarovizsga letételét.

Alapfoku miivészetoktatasi intézményben a szaktanar, illetve a fotargyat oktatd tanar vezeti
az egyéni foglalkozasi napldt, a csoportos foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiallitja a bizo-
nyitvanyt.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bi-
zonyitvanyba, a hibéas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzOkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskolank altal alkalmazott zaradékokat jelen dokumentum 1. szamt melléklete tartalmaz-
Za.

7. Zéarérendelkezések

l. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara és mas munkaval-
lalojara.
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2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az intézményvezetdi €s a neveldi szobaban.

Késziilt: 2007. méarcius 26.
Hatélyos: 2007. szeptember 1-tdl
Modositas: 2017. szeptember 1.
Ervényesség: visszavonasig

1. szamu melléklet: A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattdri
tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetdé
2. Iktatokéonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetdé
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitds 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megadllapoddsok, birésdgi, adllamigazgatdsi iigyek 10

8. Belsé szabdlyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kdrtéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormdnyzat szervezése, miikédése 5
18. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
19. $ziil6i munkakézésség, iskolaszék szervezése, miikédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantdrgyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazdréi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kézdsségi szolgdlat teljesitésérél sz616 dokumentum 5
Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznd- hatdridé nélkiili
latbavételi engedélyek

28. Tdarsadalombiztositds 50
29. Leltdr, dlléeszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely tlizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

33. Szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
IL.

II. Az iskolank altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) Bn., N, TL, B.
.................... iskolaba.
2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn,, TL
Felvette a(z) (iskola cime) .......ccuceeinenens iskola. Bn,, TL, N.
4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga Bn,, TL, N.
letételével folytathatja.
R tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N, TL, B.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., T, B.
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7. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a N, T, B.
kovetkezok szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az 20........ /... tanévben felmentve
miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértoi vélemény alapjan) magantanulé- N., TL
ként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanulasa alol. N, TL, B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......oveseerens évfolyam tantargya-
ibél osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N, TL
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6
megroviditésével teljesitette. N, TI, B.
13. P\ () [ —— tantargy orainak latogatasa alél felmentve .........ccouuunene -tol
........................ -ig. N
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata értelmében N., TL
osztalyoz6 vizsgat tehet.

15. A nevelétestiilet hatarozata: a (betiivel) ............. évfolyamba léphet, vagy N, TL, B.

A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait
.......................... évfolyamon folytathatja.

16. A tanulé az ..o évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb N, TL
ideig, .coorererrusenss hénap alatt teljesitette.

17. Y.\ ) J— tantargybdl javitovizsgat tehet. N, TL, B,
A javitOviZSgaNn .....ccesesienns tantargybol ........ocvenininnns osztalyzatot kapott TL, B.
....................... évfolyamba léphet.

18. ). — évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N., TIL, B.
ismételnie.

19. A javitoviZsgan ... tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. TL, B.

Evfolyamot ismételni koteles.

20. Y.\ (/) O — tantargybél .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett. N, TL

21. Osztalyozd vizsgat tett. TL, B.

22, Y.\ ) J— tantargy aldl ............... okbdl felmentve. TL, B.

23. Y.\ /) — tanéra aldl ........cceeeuees okbdl felmentve. TL, B.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére TL, B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......vveresesseseasenens iskolaban TL, B.
fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

26. DL\ () [ —— szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TL, B, N.

27. Tanulmanyait okbdl megszakitotta, a tanuléi jogviszo- Bn., TL
nya -ig sziinetel.

28. A tanulf jogviszonya Bn,, TIL, B, N.

a) kimaradassal,
/) — ora igazolatlan mulasztis miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
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) J—— iskolaba val6 atvétel miatt

megsziint, a létszambél térolve.

29, — fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
30.  —— fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa TL
-ig felfiiggesztve.
31. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TL, N.
a) A tanulf ............... ora igazolatlan mulasztiasa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanul6 ismételt ..........ccorurerrnne dra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6

ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat
nem Kkell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33. . NP szot (szavakat) osztalyzato(Ka)t ......cocouereseunes -ra helyesbitettem. TL, B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) ....coevessrsssnns kovetkeztében elvesztett (megsemmi-  Pot. TL
siilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett Pot. TL
................ adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegy- TI., B.
zés miatt allitottam Ki.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pét. B.
anyja neve a(z)

iskola szak (szakmai, specialis

osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .......couseseusens évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott
nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradéko-
kat megfelel6en alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TI, B.
41. Gyakorlati képzésrdol mulasztasat -tol -ig potolhatja. TL, B, N.
42. Beirtam a iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt a naplét .......ccecesuueeae tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45. Ezt az osztalyozo naplot azaz (betiivel) osztalyozott tanu-
l6val lezartam.
46. Igazolom, hogy a tanulé a ........ Y- tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot
teljesitett.
47. A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges ko- TI

z0sségi szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezése) Kiegészité6 nemzetiségi tanulmanyait a nyolca- TI, B.
dik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetel- N, TI.
ményeit teljesitette

Beirasi nap-Bn.
16

OsztalynaploN.
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Torzslap TI.
BizonyitvanyB.
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