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|. Bevezeto

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) feladata, célja és elfogadasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapodasokat €¢s minden olyan rendelkezést, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Célja: az intézmény Pedagodgiai Programjaban megfogalmazott — nevelési-oktatasi cél és
feladatrendszer megvalositasat szolgdld hatékony és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld —
intézményi modell miikodésének szabalyozasa.
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat az intézmény vezetdje késziti el €s a
nevelOtestiilet fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol:

- az iskolai Didkdonkormanyzat

- az iskola Sziil61 Munkak6zossége
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a nevelOtestiilet jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba. A fenntart6i egyetértés sziikségessége csak azokra a szakaszokra érvényes, amelyek
Iévén a fenntartora tobblet kotelezettségek harulnak.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat eldirdasai az intézménnyel jogviszonyban allokra —
dolgozdkra, tanuldokra, valamint sziilokre vonatkoznak.
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
miikodéséhez az egyes munkateriiletekre vonatkozéan az intézmény vezetdje tovabbi

igazgatoi utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készit.

Az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az
Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola nevelétestiilete az iskola kozosségeinek egyetértésével - az

alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.
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Alapelvek:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott meghatarozni az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola egyedi miikodési rendjét.

2. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb
kozalkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. E kotelezettség azokkal szemben is fennall,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

3. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa minden
iskolahasznalonak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg az illetékes helyettese
- munkaltatoi jogkorében eljarva - hozhat intézkedést;

» a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség;

» azidegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha
ez nem vezet eredményre, fel kell szodlitani az iskola épiiletének
elhagyasara.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok:

» a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» 20/2012. évi (VIIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

» a2011. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

» 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

» 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol

» 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

» 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

> 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Il. Az intézmény jogdllasa, az iskola adatai

Nyilvantartasi szama: K10632
Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08.27.
Az intézményt létesité szakmai alapdokumentum datuma: 2013.08.26.
Az intézmény megnevezései:

Hivatalos neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola
A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyei:

Székhelye: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.
Alapité és fenntarté neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapit6 jogkor gyakorldja:  Emberi Eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

Illetékes tankeriilet: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Egri Tankertilete
A fenntart6 képviseletére jogosult személy: A Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont
mindenkori elsészamu vezetdje
Koznevelési és egyéb alapfeladata
3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint

pontos cim: 3300. Eger, Markhot Ferenc utca 6.":

helyrajzi szam: eqri 5068 hrsz-on 1évé iskolaépiilet

hasznos alapteriilet: 2160 nm

jogkdr: vagyonkezeldi/ vagyonhasznalati jog KLIK”

miikddtetd neve: Egri Megyei Jogii Varos Onkormanyzat (székhelye)

3300. Eger, Dob¢ tér 2.




Az iskolai bélyegzok hasznalata

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
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Torvény 70. § (3) bekezdésének 2010. évi
LXXI. Toérvénnyel modositott
rendelkezése alapjan a tanuld mindsitése a
bizonyitvany = potlapon  osztalyzattal

torténik.

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
EGRI LENKEY JANOS ALTALANOS iskolatitkar
ISKOLA
3300 Eger, Markhot F. u. 6.
OM 031451
EGRI LENKEY JANOS iskolatitkar
ALTALANOS ISKOLA
3300 EGER
Markhot F. u. 6.
A szakmai teljesitést iskolatitkar
Igazolom.
Eger,20 év. ho. nap.
Teljesitést igazold iskolatitkar
Név
Alairas
Datum
Az 1. féléves szoveges mindGsités a iskolatitkar
tdjékoztatd mellékleteként a sziilének
atadva.
Az 1. féléves szoveges mindsités a napld iskolatitkar
mellékleteként az irattarban talalhato.
DiJ HITELEZVE iskolatitkar
EGER 1 POSTA
A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. iskolatitkar




SzMSz

Szeleczki Janos

Szeleczki Janos

Ezt a tankdnyvet

hasznélta.

Alairas:

konyvtaros

Korbélyegzo:

FELIRAT

LENYOMAT

HASZNALO

EGRI

ALTALANOS ISKOLA

Markhot F. u. 6. sz.

LENKEY JANOS

3300 EGER

iskolatitkar

EGRI

ALTALANOS ISKOLA

Markhot F. u. 6. sz

LENKEY JANOS

3300 EGER

iskolatitkar

EGRI

ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

LENKEY JANOS

konyvtaros

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 munkakorben dolgozok jogosultak:
a.

b.
C.
d.

e.

igazgato;

tanligyigazgatasi igazgatohelyettes

nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes;

iskolatitkdr, a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben

osztalyfonokok, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi értesitdbe vald beiraskor.
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I1l. Az iskola miikodését meghatdrozo dokumentumok és azok nyilvanossdaga

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz.

E dokumentumok a kovetkezok:

a.) Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
e Szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program (nevelési program, helyi tanterv),
e szervezeti €s mikodési szabalyzat

e hazirend,

e ¢éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok,

e igazgatoi utasitasok.

b.)  Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok:
o Kozalkalmazotti szabalyzat,

e Esélyegyenldségi terv,
c.) Az iskola egyes kozosségeibol szervezodo testiiletek (szervezetek) miikodését

meghatarozo onallo szabalyzatok:

e A kozalkalmazotti tanacs szervezeti €s miikodési szabalyzata

e A sziil6i szervezet (munkak6zoss€g) szervezeti és mikodési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata
A szakmai alapdokumentum a fenntarté hatarozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasardl, mitkddtetésérél. A fenntartd ebben meghatarozza a kdznevelési intézmény
tipusat, feladatait, a csoportok szamat, az intézményegységenként felvehetd maximalis tanuld
létszamot, a képzés orientacidit és dont a mikodés feltételeinek biztositasardl. A szakmai
alapdokumentumban szereplé alap-és kiegészité feladatok alapjan az iskola nevelbtestiilete
késziti el az intézmény pedagédgiai programjat, amely az iskolaban folyd nevel6-oktatd
munka szakmai-tartalmi szabalyozdja.
A hazirend a gyermeki / tanul6i jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az
iskola élet- és munkarendjének szabalyait rogziti.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapvetd feladata, hogy olyan - a
magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleld - szervezetet milkddtessen, amely

optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitizott célok elérését.



SzMSz

Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozé tovabbi belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) a
kovetkezok:

e az alkalmazottak munkakori leirasai;

e abelso ellendrzési szabalyzat (FEUVE);

e az iratkezelési szabalyzat;

e az adatkezelési szabalyzat;

e a munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat;

e a tlizvédelmi utasitas és tizriado-terv;

e informatikai biztonsagi szabalyzat;

e munkahelyi esélyegyenldségi terv;

e téritési dij szabalyzat;

e tovabbképzési program;

e adidkigazolvanyok nyilvantartasara, kezelésére vonatkozo szabalyzat;

e atankOnyvek rendelés rendje €s nyilvantartéasa.
Az intézmény mitkodeését meghatarozé dokumentumokat az intézményhasznalok és az
érdekl6ddok megkaphatjak betekintésre:

e az iskola vezetOinél;

e atitkarsagon;

e aziskola honlapjan

e atanari szobaban.
Lényeges valtozas esetén a hazirendet egy-egy kinyomtatott példanyban at kell adni a

tanuloknak, illetve az iskolat kezdo, tanévkozben érkezo tanulok sziileinek.

Eves munkaterv
Tartalmazza az iskola Pedagdgiai Programjaban foglaltak alapjan a feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek tervét feleldsok és hatdridok megjelolésével. A

dokumentumot az intézményvezetd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.
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IV. Aziskola vezetése, szervezeti rendje, hatdskorok datruhdzdsa

Az iskola vezetdje:

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit a fenntart6 a vezetdi feladatok ellatasaval
hatarozott idére biz meg.

Munkajat jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Felelds az intézmény torvényes miikodeséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Felel a Kbznevelési torvény €s a pedagdgiai program alapjan az
intézményben folyd pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
¢s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak

megszervezeseert.

Ennek megfeleloen kiemelt feladatai:

- A nevel6-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

- a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerti megszervezése €s ellendrzése,

- a sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa a fenntartd €s a miikodtetd
altal biztositott lehetdségek és forrasok alapjan,

- az intézmény hivatalos képviselete, illetve ezen feladat esetenkénti
atruhazasanak joga,

- egylttmiikddés biztositasa a sziiloi kozosséggel, illetve annak képviseldivel.

Az iskolavezetd helyettesei
1. Taniigyigazgatdsi igazgatohelyettes
Altalanos feladatai:

e Helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén.
e Képviseli az igazgatot minden olyan esetben, melyre felhatalmazast kap.

o Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

10
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Ellen6rzi az igazgatd utmutatisainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, tamogatja a
végrehajtasukat.

A pedagogiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a
pedagdgusok szakmai munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagogia Program, a Helyi Tanterv és az esélyegyenldségi program
esetleges modositasara, figyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a
nevel6-oktaté munka és az intézménymiikodés teriiletén felmeriilé hianyossagok, hibak
korrigalasara. Kiilonos figyelemmel kiséri a Pedagdgia Programban kiemelt teriiletek

gondozasat.

Az igazgatOhelyettes pedagdgial munkéja:

Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak kialakitasaban.

Koveti a torvényi valtozasokat, javaslatokat tesz az azokbol fakado feladatokra.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelési-oktatasi témakordkben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az ad6do feladatokra.
Megszervezi, esetenként megtartja a félévi nevelOtestiileti értekezleteket.

Feliigyeli a kiilonféle palyazatok megjelenését, a palydzatok elkészitését ¢&s
lebonyolitasat.

Feliigyeli, ellen6rzi az iskolai rendezvények, taborok, kirandulasok szervezését,
lebonyolitasat.

Feliigyeli az iskoldaban folyo gyermek és ifjusdgvédelmi munkat.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatési terv szerint latogatja a tanitdsi orakat, egyéb

foglalkozasokat.

Az igazgatohelyettes Gigyviteli, iranyito feladatai:

Elkésziti az igazgatoval egyeztetett tantargyfelosztast.

Kapcsolatot tart a munkakozosségekkel.

11
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Nyilvantartast vezet a fejlesztést igénylo tanulokrol, a hatranyos helyzetii, halmozottan
hatranyos helyzetli tanulokrél, a magantanulokrdl, a nem magyar allampolgarsaga
tanulokrol, feliigyeli a veliik kapcsolatos teenddket.

Elvégzi a tanulok felvételével, athelyezésével, beiratkozasaval kapcsolatos teenddket,
vezeti a beirdsi naplot.

Segiti, ellendrzi a kiilonféle mérések elokészitését, lebonyolitasat.

Segitséget nyujt a Nyilt Napok megszervezésében, lebonyolitasaban, segiti a leendd
elsé osztalyosok beiskolazasat.

Iranyitja, ellendrzi az iskolai tigyviteli, adminisztraciés munkat.

Ellendrzi a tankonyvellatast, egyéb eszkozbeszerzést, gondoskodik a sziikséges
nyomtatvanyok rendelésérdl, kezelésérol.

Javaslatokat tesz a nevelok jutalmazasara, kitlintetésére.

Egvyéb feladatai:

Kapcsolatot tart iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel.

Részt vesz, illetve képviseli az intézményt a kiilonbdzé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Biztositja az EKVI felelosével egyiitt az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak
rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Az iskolai miikodést ellendrzo kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

A tanév ideje alatt €s a szlinetekben kiilon terv alapjan ellatja az iskola ligyeletét

feliigyeli a leltart és nyilvantartasait.

2. A nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

Altalanos feladata:

Helyettesiti az igazgatdt, illetve a taniligyigazgatasi helyettest akadalyoztatdsa esetén.
Képviseli az intézményt minden olyan esetben, melyre az igazgato felhatalmazza.
Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utmutatasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatisa szerint

intézkedik az intézmény mindennapi életében.
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e A neveldtestiilet tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, tdmogatja a
végrehajtasukat.

e A pedagoégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabbd az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a
pedagdgusok szakmai munkajat.

e Javaslatot tesz a Pedagogia Program, a Helyi Tanterv és az esélyegyenldségi program
esetleges modositasara, figyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a
neveld-oktaté munka és az intézménymiikodés teriiletén felmeriild hianyossagok, hibak
korrigalasara. Kiilonos figyelemmel kiséri a Pedagdgia Programban kiemelt teriiletek

gondozasat.

Pedagodgiai feladatai.

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai Hazirend eldirasaira.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelési-oktatasi témakorokben altalanos
beszamoloét tart, s javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek megszervezésérdl, lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az 2-8. évfolyam javito-és osztalyozo vizsgak elOkészitésérol és
lebonyolitasarol.

e Feliigyeli a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

e Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, egyéb
foglalkozasokat.

e FEllendrzi a sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasat.

e Megszervezi a munkakozosségi értekezleteket, segiti és ellendrzi a szakmai
munkakdzosségek munkéjat.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
kollégéaknak.

e Feliigyeli az osztalyfonoki munkat, kapcsolatot tart iskolan kiviili szervekkel,
szervezetekkel a tanulok nevelése érdekében..

o Feliigyeli és segiti az SZMK, a Didkonkormanyzat tevékenységét.

e Feliigyeli az egészségvédelemmel, munkavédelemmel, koérnyezetvédelemmel

kapcsolatos programok, feladatok végrehajtasat.
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Feltigyeli, segiti az iskolaban foly6 hitoktatast.

Ugyviteli, iranyit6i feladatai:

A munkak6zosségek vezetdinek kozremikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az
igazgatonak.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Elkésziti a nevelok munkaidd beosztasat €s ellendrzi annak betartasat.

Elkésziti a neveldk tligyeleti rendjét.

Ellen6rzi a Hazirend betartasat.

Ellen6rzi és dokumentalja a kiilonféle vizsgak lebonyolitasat

Megszervezi a magantanulok beszamoloit, vizsgait.

Ellen6rzi a nevelok taniigyi dokumenticidit / torzslap, bizonyitvany, naplo,
elektronikus naplo stb./.

Feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast.

Feliigyeli a felzarkoztato ordkat és a tehetséggondozast.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja, segiti a kdzépiskolai beiskolazast.

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, kimutatasokat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a neveldk jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellen6rzi a nevelok munkajat, munkafegyelmét.

A tanév ideje alatt €s a sziinetben- kiilon terv alapjan- ellatja tigyeleti feladatait.

Egvyéb feladatai:

Biztositja az EKVI feleldsével egyiitt az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak
rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik.
Az iskolai miikodést ellendrzd kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart

hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.
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Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladatai:

Az intézményben az adminisztracios €s ligyviteli feladatok ellatasa.
A beérkezi és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.
Az oktatds segitését szolgalo gépeléseket végzi, elldtja a levelezési
feladatokat.
Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat.
Kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatési
igazolasokat.
Az igazgato6 €s a helyettesek elvi allasfoglaldsa alapjan a tanulok felvétele,
esetleges atjelentkezések és kizarasok végzése.
Felelds az érkezo €s tavozo tanulok nyilvantartasaért.
Kozremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.
Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
Az oktatds tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.
Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziiléknek, a tandrok munkajat segiti.
Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet:
a.) vezetdi értekezletekrol,
b.) munkak6zosség vezetdi értekezletekrol,
C.) tantestiileti értekezletekrol,
d.) tanuldk fegyelmi targyalasarol,
e.) minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6 vagy helyetteseitél erre
utasitast kap.
Az igazgatd ¢és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat
is ellat, vezeti az iilések jegyzokonyveit
Ellatja az ellatmanykeret felhasznaldsaval kapcsolatos ligyek intézését a
KLIK Egri Tankertilete felé.
Hataridore elvégzi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket
Ervényesités
Nyilvantartas

Visszavonas
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Felelds:

A munkakdrére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasaért.

A munkakdri leirasaban foglaltak szakszerti, naprakész, kifogastalan elvégzéséért.
Az intézményi gazdalkodas és egyéb tligyek titkos kezeléséért.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazéasa alapjan az

iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet

A fentieken kiviil elvégzi mindazon, a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld

feladatokat, amivel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

V. Az iskola kozosségei és kapcsolatai egymassal, valamint az iskola vezetésével

1.

Az iskola kozosségei

az alkalmazotti, sziildi és tanuldi kozosségek dsszessége.

Neveldtestiilet

Szakmai munkakozosségek

Alkalmazottak kozossége;

Sziil61 munkakdzdsség, az iskolaszék, az intézményi tanacs
Didkonkormanyzat

Osztalyk6zosség

Iskolai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6z0sség az intézményi neveldtestiiletébdl €s az intézménynél kdzalkalmazotti

jogviszonyban 4110, az oktatést segitd dolgozokbol all. Az alkalmazotti kozosséget az igazgatod

hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabdly irja eld, illetve az intézmény egész

miikodését érintd kérdések targyalasa esetén. Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell

késziteni, amelyet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az alkalmazotti kozosség két

tagja mint hitelesitd ir ala.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt) és az ezekhez kapcsolodo

rendeletek rogzitik.
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A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési- oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kdzossége, amely az iskola legfontosabb tanacskozon és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaloja
¢s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tiigyekben, valamint a kdznevelési torvényben ¢€és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyeébként pedig egyetértési, véleményezési ¢€s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei
» A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.
Intézmeényi szintii értekezletek:
m tanévnyitd értekezlet;
m tanévzaro értekezlet;
m soros nevelOtestiileti értekezletek;
m rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek
m alkalmazotti értekezletek
Az intézmény nevelGtestiilete 4t nem ruhazhato jogkorben dont az intézmény pedagodgiai
programjarodl, szervezeti és miikddési szabalyzatardl, az intézményi esélyegyenloségi
programrol €s hazirendjérdl (az iskola miikddésére vonatkozd alapdokumentumokrol).

» Az iskola mikddésére vonatkozd alapdokumentumok elfogadasakor a
neveldtestiilet 50% + 1 f6 szavazata sziikséges.

» A munkakozosség-vezetok a nevel6testillet elétt szoban ismertetik a
munkak6zosség véleményét.

» A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy
véleményezéEsi jogot gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét meg kell hivni.

» A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatod és helyetteseik
felvaltva lathatjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésre az értekezlet két nevelStestiileti
tagot valaszt.

» Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd — dontésénél
szavazategyenl6ség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A

nevelotestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.
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» A hatérozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartdsba kell venni. A
sorszdmozott hatarozatokat iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

» A nevelotestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapot kovetden kell elkésziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

» Az intezményi tanévnyito értekezlet a jogszabalyban rogzitett hatdskdrében
tobbek kozott:
m dont az iskolai munkatervrol,
m  véleményezi a tantargyfelosztast,
m allast foglal a tanév szervezési kérdéseiben
m dOnt a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjarol és programjarol;
m dont a vizsgik rendjérdl;
m dont a tanév tanoran kiviili foglalkozasairdl;
» Az intézményi tanévzaro értekezleten az igazgato
m clemzi és értékeli az intézmény neveld-oktatd munkajat €s javaslatot tesz
a kovetkez6 tanév kiemelt feladataira.
Az igazgato a rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasarol legalabb két nappal elébb
irasban vagy hirdetményben értesiti a testiilet tagjait.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Az intézményi nevelOtestiileti értekezleten az intézmény neveldtestiiletének minden tagja

koteles részt venni. Ez alol csak - alapos indok esetén - az igazgat6 adhat felmentést.

Az altalanos iskola egyéb értekezletei:

nevel6kozosségi értekezletek;
nevelési értekezletek;
félévi értekezlet;

osztalyoz6 értekezletek;

YV V. V V V

rendkiviili értekezletek;
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Nevelotestiileti értekezletek

Az iskola nevelbtestiiletének értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az igazgatd hivja Ossze és késziti eld.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idopontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelStestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet

témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Félévi értekezlet

A tanév rendjében meghatarozott hataridéig kell megtartani. Az intézményvezetd vagy
helyettese(i) elemzi/k/ az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nyajt/anak/ a kovetkezo félév

feladatairol.

Osztalyozo értekezlet

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi.

RendKkiviili értekezlet

Az intézményvezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol legalabb két nappal
elébb irdsban vagy hirdetményben értesiti a testiilet tagjait.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre a Kéznevelési torvény
feltételeinek teljesiilése mellett. A kdznevelési torvény 71 §-a szerint a szakmai

munkako6zdsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
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tervezésében ¢€s ellendrzésében. A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola pedagégusai a kovetkez6 szakmai

munkakozosségeket hozzak létre:

- Osztalyfonoki munkak6zosség

- Also tagozatos munkakozosség

- Also tagozatos human munkak6zosség

- Also tagozatos real munkakozdsség

- Rendszeres, nem tandrai foglalkozast tartok munkak6zossége

- Testnevelés munkak6zosség

- Angol nyelvi munkak6zosség

- Redl munkak6zosség

- Human munkak6zosség

» A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetot valasztanak. A
munkak6zosség vezetdje az azonos miiveltségi teriileten dolgozo illetéleg azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagodgusok altal megvalasztott, az iskola igazgatdja altal
megbizott pedagogus. A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetdje képviseli.
» A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevel6-oktatd6 munka javitdsanak, a tanarok pedagogiai tevékenységének, a
moddszertani kultira fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasanak,
az Onképzés eldsegitésének érdekében az iskoldban szakmai munkakozdsségek
milkddhetnek.
A szakmai munkako6zosségeket az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe sorolhatd
oktatést ellatok részvételével lehet létrehozni, amennyiben a tandrok szdma meghaladja
az 5 fot. Az iskoldban torvényi eldirdsok szerint maximalisan 10 munkakdzdsség
miikddhet.
A munkakozosségek feladatait a munkakozosségek éves munkaterve, valamint az
intézményi munkaterv tartalmazza. A munkakozOsségek részt vallalnak a tanarok
tovabbképzésében, 1) oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmdnyi versenyek
szervezésében, lebonyolitasdban, évkozi, tanév végi beszamolok elkészitésében, mas
feladatok k6z6s megoldasaban.

» A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje:
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m Az éves munkatervben a munkakozosségek havi megbeszélést / helyi szakmai
tovabbképzést/ terveznek.

m A munkako6zosségeknek torekednitik kell kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitésére, a
mar meglévék dapolasara. Ha van a szakterilletnek megfeleld varosi
munkakdzosség, abban a munkakozosségnek képviseltetnie kell magat.

m A munkakozosségek vezetdjiik iranyitasaval rendszeresen feliilvizsgéaljak a helyi
tanterveket, ha sziikséges javaslatot tesznek a neveldtestiiletnek a modositasra.

m Szakteriiletén a munkakézosség az évenkénti tankonyvrendelésrdl kozos,
egyeztetett javaslatot készit az igazgatonak, melynek legfobb elve a szakmai
megfelelés. Véleményezi a szakteriiletét érintd taneszkozok, segédkonyvek
kivalasztasat.

m Az intézménybe keriil6 0j pedagdgus szdmara a munkakozosségek azonos vagy
hasonlé szakos mentort javasolnak szakteriiletiikon, aki figyelemmel kiséri az 10
kolléga munkdjat, €s tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény
vezetdinek, €s elvégzi a sziikséges adminisztraciojat (lasd. Mentori szabalyzat).

m A munkak6zdsségek figyelemmel kisérik a szakteriiletiikhoz tartozd gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezetdk tevékenységét, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

m Az intézmény igazgatdja alland6 meghivottja a  munkakdzsségek
megbeszéléseinek.

m A munkakozosség dont:

- sajat mukodési rendjérdl és munkatervérdl; szakteriiletén a tovabbképzési
programrol;
- szakteriiletén az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
» A szakmai munkakozosség-vezetd jogai €s feladata, részvétel a szakmai munka belso
ellendrzésében

m Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat és javaslatot tesz az iskolai munkatervre.

m Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktataseért.

m Fejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

m Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek

kiirasat, lebonyolitdsat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.
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m Javaslatokat tehet a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre, munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

m Nyomon koveti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
havonta egy konzultaciot tart, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatd
felé.

m Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Az iskolai nevel6-oktat6 munka mindségének javitdsa, a  gyorsabb
informacidoaramlas érdekében a munkakozosség-vezetdk a kibdvitett iskolavezetés
allando tagjai.

A munkakozosség-vezetoknek beszamolasi kotelezettségiik van a félévi és év
végi értékeld nevelotestiileti értekezleteken, valamint - a vezetéi értekezlet
iitemterve alapjan - a vezet6i értekezleten.
A munkakdzosség-vezetok a tanév inditasakor aktivan részt vallalnak a szakmai
munka elokészitésében, tervezésében, kialakitasaban
A munkakozosség-vezetok tanév kezdetekor szakmailag ellendrzik a tanmeneteket,
Osszevetik a helyi tanterveinkkel.
A szakmai munkak6zosség-vezetok iitemterv szerint 6rat latogatnak a tagoknal, ill.
az azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgusoknal 6nalléan vagy vezetdvel egyiitt.
A szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a munkakozosségi tagok, ill. az
azonos vagy hasonlo szakos pedagogusok teljesitményértékeld beszélgetésein.

» Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatdo dontése alapjan. A

munkacsoportokat koordinatorok vezetik. A munkacsoportok megalakuldsardl az

iskolavezetdséget és a neveldtestiiletet tdjékoztatni kell.

Alkalmazotti k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozokbol all. Feladatait, jogkorét a Kdznevelési torvény és a Kjt. szabalyozza.
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A sziiloi munkakozosség, az intézményi tanacs

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
muikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet,
az intézmény szé¢khelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamt képviseljébol és a fenntartd delegaltjaibol allo intézményi
tanacs hozhat¢ Iétre.

Az intézményi tandcs elndke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miitkodésérol az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikdésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

A sziil61 szervezet, €és az intézményi tanacs mitkodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly

allapitja meg.

Diakonkormanvzat

» A didkonkormanyzatot segité tanar munkajat a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében végzi.

» A didkonkormanyzat miikodési rendje: A tanulok, a tanulokozosségek és a tanulok
érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hoznak Iétre. A didkdonkorményzat
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatit a tanulokozosség képviseldi fogadjak el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

» Az iskolai didkonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott iskolai diakbizottsag (IDB) all.

> A didkdnkormédnyzat tevékenységét az iskolai DOK-segité tandr timogatja és fogja
Ossze, a didkok rajta keresztiil is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az iskola
vezetdségehez.

» A didkkozgyiilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozodo - tajékoztatd foruma,

amely a tanulokozosségek (pl. osztalyok) altal megvalasztott kiildottekbdl all. A
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didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételét,
kritikai megjegyzesét.
» A didkkozgyllés a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint

hivhat6 Gssze.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrdk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmeény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

» megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat;

» kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosseg vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyk6zdsség €lén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfondk all.
Az osztalyfonokot a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatod
bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd6 pedagogusok mikro-értekezletének

Osszehivasara./ Feladatait 1sd. Munkakori leirasok/

2. Aziskola kozosségeinek belso kapcsolattartdsi formadi és rendje

Az iskola k6zosségeinek tevékenységét - az igazgato, a helyettesek, a munkak6zosség-vezetok
segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. (A kapcsolattatds helyszineit az intézmény
biztositja).
A kapcsolattartds rendszeres formdi:

- kiilonbozo értekezletek;

- forumok;

- iskolagytilések;

- nyilt napok;

- tanacskozasok;
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- fogadoorak.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozo6 részét nyilvanossa kell
tenni.
A didkonkormdnyzat, a didakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds
formdja és rendje, a didkonkormdanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

e A didkonkormdnyzat milkodését a tanulok és a nevelok javaslatanak
figyelembevételével az intézményvezetd altal megbizott pedagogus segiti, A
didkonkormanyzatot segitd tanar szorosan egyiittmiikodik az iskola valamennyi
kozosségevel.

e A diakonkormanyzatot segito tandar feladatai:

- Javaslataival, tandcsaival segiti a Didkonkormanyzat munkajat.

- Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Diakonkormanyzat minden
tertiletén.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a tantestiiletnek.

- Kozvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfondkokkel és a vezetoség
tagjaival a Didkdnkormanyzat €s a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.

- Javaslatot tehet az igazgatonak - a Diakonkormanyzattal egyetértésben - az
érdeklodési korok vezetdinek személyére.

- Segitséget nyujt a munkakozosségeknek, diakkoroknek, csoportoknak
rendezvények lebonyolitasaban.

- A didkonkormanyzat teriiletén 6nalldo jogkorrel rendelkezik, beszamolasi
kotelezettséggel csak az igazgatonak és a Didkkozgytilésnek tartozik.

- Kinevezése a Didkonkormanyzat véleményének meghallgatisa és

figyelembevétele utan az igazgatd hataskore.

A sziildi kozosségekkel valo kapcsolattartas formaja

o A sziilok kozosségeivel a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

e A nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes allandd meghivott tagja a sziil6i kdzosség
iiléseinek, vezetdtarsait a vezetdségi értekezleteken tajékoztatja a sziildi szervezet
felvetéseirdl.

A sziilok tajékoztatasanak formdi:
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Az iskola a tanév sordn:

m szobeli tdjékoztatast tart az éves munkaterv alapjan, az altalanos
munkaiddn tali idépontokban (sziiloi értekezletek, fogaddorak);
m rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztato flizetében).

A szobeli tajékoztatas formdi

A sziil6i értekezletek:

m Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara a sziildi értekezletet az

osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi

sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendé els6 évfolyamosok sziileit a

felvételi értesitoben tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elsd sziildi

értekezletr6l a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

m Az 1., a 2-4. és az 5-8. évfolyamon tanulé didkok sziilei szamara minden
tanévben szeptember 30-ig kiilon-kiilon sziildi értekezletet tartunk, ahol az
igazgatohelyettesek tdjékoztatast adnak az évfolyamokat érintd specialis
kérdésekrol, aktualis témakrol és bemutatjdk az ott tanitd valamennyi
pedagogust és a pedagdgiai munkat segité munkatarsakat.

m Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztdlytonok, az igazgatd és a sziiloi
kozosség elndke hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

Sziiloi fogadoorak
Az éves munkaterv alapjan kialakitott rend szerint, havonta egy alkalommal.
Amennyiben a gondvisel6 fogaddordan kiviili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

Az irasbeli tajékoztatas formai

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon, elektronikus naplon kivill a tanulo tdjékoztato fiizetében
feltiintetni. A tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ddtummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleletek értékelését az altalanos iskolaban aznap, az

irasbeli teljesitmények értékelését a kiosztas napjan kell a tajékoztato flizetbe beirni.

Az iskolaban a rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az érdemjegyek minimalis

szama havi egy érdemjegy.
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VI. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

a.) Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitdasanak érdekében az iskola igazgatosaga
alland6 munkakapcsolatban all:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont/ 1051 Budapest, Nador utca 32./ Egri
Tankeriiletével
e a helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetésével;
e a Nevelési Tanacsadoval
e EKVI 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
b.) Az eredményes oktato és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn:
e avaros nevelési-oktatasi intézményeivel;
e anevelési tanacsadoval;
e avarosi csaladsegitd kozponttal és a gyermekjoléti szolgalattal;
e avarosi konyvtarral;
e amivelddési hazzal,
e az iskolat tdmogato alapitvanyok kuratoriumaival;
e a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel;
e avarosi televizidval;
e ahelyi Gjsag szerkesztOségével,
e szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel
e Farkas Ferenc Zeneiskolaval
e Gardonyi Géza Szinhazzal
o Egri Kulturdlis Miivészeti Kézponttal
e Virosi Sportiskolaval
e Eger varos Sportegyesiileteivel
Az iskola kulturalis és miivészeti tevékenységével aktivan kapcsolodik a varos és a megye
tarsadalmi és kulturalis rendezvényeihez.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek

- feladat-megosztas szerint - feleldsek.
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Az éltalanos iskolaban tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusa rendszeres
kapcsolatot tart fenn a varosban mikodé Gyermekjoléti Szolgalattal,

Gyamhivatallal.

Az altalanos iskolai tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola
igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az Iskola Egészségiigyi
Szakszolgalattal és segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi

vizsgalatat.

Kapcsolat az egyhazakkal hit és erkolestan oktatas, (NKT 35. §)

Az éllami altalanos iskolaban az erkodlcstan Ora vagy az ehelyett valaszthato, az egyhazi
jogi személy altal szervezett hit-és erkolcstan 6ra a kotelezé tanorai foglalkozasok
része.

A hitoktatast csak olyan médon Iehet megszervezni, hogy az iskolaban a tanorai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedjék.

Az iskola az egyhazi jogi személy altal szervezett hit-és erkodlcstan oktatéssal
kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi
személlyel. Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feliigyelt hit-és erkdlestan 6rak
¢s foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz
iranymutatéasa szerint.

A hit-és erkolestan oktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktatd alkalmazasa és
ellendrzése, a hit-és erkdlestan oktatasra vald jelentkezés szervezése, a foglalkozasok
ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata, melyhez az intézmény minden segitséget
megad./ Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes/ Az iskola a nevelési-oktatasi
intézményben rendelkezésre 4llo eszk6zokbdl koteles biztositani a hit-€s erkdlestan
oktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket. A
hitoktatonak, hittan tanarnak egyhazi felsdoktatasi intézményben szerzett hitoktatoi
vagy hittan tanari, vagy mads, a hitélettel kapcsolatos fels6foku képesitéssel és az

illetékes egyhazi hatésag megbizasaval kell rendelkeznie.
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5. Az intézmény a hagyomanyoknak megfeleléen tovabbra is biztositja a délutani 6rdk

terhére a fakultativ hitoktatast, az igények figyelembe vételével.
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VII. Az iskola miikodési rendje

1. A pedagogusok munkarendje, a pedagégusok munkaidejével kapcsolatos
jogszabadlyok
(Nkt. 2011. évi CXC. Torvény)

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Gtvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd) tandrai és egye€b foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott
munkaidé fennmaradd6 részében a pedagogus a nevelés-oktatast el0készito,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és
kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szézaléka.

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében
torténd foglalkoztatds esetében - heti huszonketté oOra. Az iskolapszichologus a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultdcidval, tandcsadassal (a tovéabbiakban:
kozvetlen pszicholégiai foglalkozés) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal,
pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat.
Az iskolapszichologus tovabbi heti tiz 6rdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok
szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai
szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidd
fennmarado részében pedig a munkakoréhez sziikséges informacidok feldolgozasaval, az

iskolai dokumentéacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
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fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kdzvetlen pszichologiai foglalkozas heti
eléirt idokerete indokolt esetben a nevelési, tanitdsi év alatt az egyes hetek kozott
atcsoportosithatdo. Részmunkaiddés foglalkoztatds esetén a koordindtorral vald
kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete ardnyosan csokken.

Az iskolai konyvtaros tanar, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi
része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari
munkara (az allomdny gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari kapcsolatépitésre, alloméanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakdrrel
0sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidé-csokkentés
aranyanak otven szazalékaval csokken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt csak azok
valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése eldtti 6todik évet megelézden legalabb 20 év
szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakorben vagy évodai dajkaként.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat €és beosztasat maga

jogosult meghatarozni.

2. A pedagdgusok munkaidejének beosztisa

(326/2013.Korm. rendelet)

A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

- foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tanodrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység,
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
munkak$zosség-vezetes,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés,
kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
hangszerkarbantartas megszervezése,
kiilonb6zo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint
a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa
rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely
e szakkor, érdeklddési kor, onképzdokor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejlesztd foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e napkozi,
e tanuldszoba,
e tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,
o koOz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
e didk onkormanyzati foglalkozas,
o felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos,

a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torédést
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¢s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
muikodésével  Osszefliggd  csoportos  kollégiumi,  valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, valamint

e az iskola pedagbdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi Orak
keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
lehet.

- A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagodgiai szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban
a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat
intézményében, €s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

e a munkakor nincs betoltve, a palydzati eljaras idejére,

e a munkakor nincs betdltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakodzvetitési eljaras sikertelen maradt, ¢és a
pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem 4ll rendelkezésre
megfeleld szakember vagy

e a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt vératlanul lehetetlenné valt.

- Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozdsok szdma egy
tanitdsi napon a kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités a (4)
bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szamdra tanitasi

évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.
- Az intézményvezetd az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok

alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban

munkaidé-nyilvantartast vezettet, melynek kitoltéséért a pedagdgusok,
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ellendrzéséért a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes felel, aki a munkavégzést
havonta igazolja.

- Az allami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott iskola intézményvezetdje
az iskolai tantargyfelosztast a teriiletileg illetékes tankeriilet vezetdjével
egyeztetve késziti el.

- A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs tagjait és
elnokét megilletd munkaidé-kedvezményt a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont és a Pedagogusok Szakszervezete altal, 2013. november 23-an megkotott
Kollektiv Szerz6désben foglaltaknak megfelelden kell kiadni.

- A munkaltaté a munkatervben meghatéarozott feladatok elosztasa soran az egyenld
bandsmod kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanités
elrendelésénél, ¢€s az egyéb feladatok szétosztasanal biztositani kell az aranyos €s

egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

3. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd és a tantdargyfelosztis

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd tehat azt jelenti, hogy teljes foglalkoztatas esetén
heti 22-nél kevesebb és 26-nal tobb 6raja senkinek nem lehet.

Ez az intervallum hatarozza meg az intézményvezetd mozgasterét a tantargyfelosztas
clkészitésekor. Az intervallum, a lchetséges Oraszam szerepe a tervezésben ugyanaz, mint
eddig a kotelezO oOraszam és a tobblettanitas altal meghatdrozott lehetséges oOraszamé: a
tantargyfelosztas megszerkesztésének rugalmassagat teszi lehetové.

Vagyis az intézményvezetonek a tantargyfelosztas els6 1épéseként nem kell meghataroznia az
intézmény pedagogusaira vonatkozo egységes draszamot a lehetséges 6raszamon beliil, és ilyet
a fenntarto sem irhat el6 szamara. Fontos, hogy a 326/2013. Kormanyrendelet szerint a
pedagdgusok Iétszdmanak meghatarozdsakor a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd

minimumat kell figyelembe venni. (35. § (2) ¢)
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4. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd tartalma

Az Nkt. 62.§ (6) bekezdése szerint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tandrai €s
egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.

- Atorvény a tobbi munkaidd-szakasz (kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem
kotott része, kotetlen munkaidd) tartalmat is meghatarozza, ezekben — az eseti
helyettesités kivételével — nem szerepel tanitasi ora és egyéb foglalkozas. Tanitési
ora és egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban kizarolag a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében irhato elo.

- Az egyéb foglalkozast az Nkt. 4.§ 5. pontja definialja (,,a tanorakon kiviili egyéni
vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését
szolgalja), a 326/2013 Korm. 17.§ (2) bekezdése pedig tételesen fel is sorolja. A
tantargyfelosztasban tehat a felsorolasban szereplé egyéb foglalkozasok
szerepeltethetok.

- A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén beliil a tanitasi orak és az egyéb
foglalkozasok aranya szabadon alakithat6. Akar az is Iehetséges, hogy egy
pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét teljes egészében egyéb
foglalkozasok toltsék ki. Olyan eldiras sem 1étezik, amely szerint csak a 22 6ra felett
lehet el6irni egyéb foglalkozasokat vagy, hogy a 22 orat tanitasi orakkal kell

Kitolteni, és ezutan rendelhet6 el egyéb foglalkozas.

5. A kétott munkaidd neveléssel-oktatdassal le nem kotott része

A kotott munkaid6 az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, vagyis heti 32
6ra, amit az intézményvezeté altal meghatarozott feladatokkal kell tolteni. Jelentds részét
értelem szertien a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé tolti ki, a maradék 6-10 ora a kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése hatarozza meg: ,,A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” Az emlitett egyéb
feladatokat a 326/2013 Korm. 17.§ (1) bekezdése sorolja fel.
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Mivel kotott munkaidorél van sz, ezeket a feladatokat az intézményvezetd irja elé. A
feladatok elvégzése nem egy idében, nem egyszerre jelentkezik, igy értelem szeriien a
feladatok eléirasat és elvégzésének idejét, vagyis magat a kotott munkaido
neveléssel-oktatassal le nem kotott részét rugalmasan kell értelmezni. Eléfordulhat, hogy egyik
vagy masik feladat egy tanévben csak néhanyszor vagy akar csak egyszer fordul eld, akkor
azonban hosszabb id6t vesz igénybe (pl. sziil6i értekezlet), de vannak folyamatos, idében
meghatarozhatatlan feladatok is (pl. adminisztracid), sét olyan feladatok is, amelyek elére nem
tervezhetok (pl. eseti helyettesités). A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidével szemben
tehat ebben a munkaid6-szakaszban nem hatarozhaté meg elére minden feladat, és igy az sem,
hogy egyik vagy masik napon mett6l meddig tart a pedagogus kotott munkaideje.

Az elore tervezheté feladatokat a munkatervben kell rogziteni, és havonta kell elszamolni a
munkaidé-nyilvantartas keretében. [326/2013 Korm. 19.§ (3)] A nyilvantartas méodjat az iskola
szabadon hatarozza meg, oly médon, hogy a pedagdégusokra minél kevesebb adminisztracio
haruljon. Célszer(i az id6hoz és helyhez kotott feladatokat az orarendben rogziteni, amelytol az
idében elhuzodd foglalkozasok (pl. szinhaz- vagy muzeumlatogatasok, eseti kirandulasok,
alkalmi csaladlatogatasok stb.) esetében rugalmasan el lehet térni. Az altalanos iskolakban
ugyanakkor gondoskodni kell réola, hogy délutan 4-ig (ill. igény eseten 5-ig) mindig
tartozkodjék az intézményben elegendd Iétszamban nevel, aki a gyerekek igényes
foglalkoztatasat biztositja. Ennek megvalosulasaért, valamint a kotott munkaidé el6irt
feladatokkal tortént kitoltésének ellendrzéséért az igazgatd felel, a fenntartdé pedig sziikség

szerint feliigyeli.

6. Eseti helyertesités

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében rendelheté el az eseti
helyettesités megtartasa is, ennek azonban szinten kiilon szabalyai vannak [lasd: 326/2013
Korm. 17.§ (5)].

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsé hataraig korlatozas nélkiil rendelheto el eseti
helyettesités. Ha tehat példaul egy tanar neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje 23 ora (es
igy kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott része 9 ora), akkor szamara
korlatozas nélkiil elrendelhetd heti 3 ora eseti helyettesités. Ez nem azt jelenti, hogy ez a harom

ora eldre elrendelt feladata.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsé hatara felett — de még mindig a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — legfeljebb évenként 30 tanitasi napon
rendelheto el eseti helyettesités, ami nem haladhatja meg a napi 2, illetve heti 6 o6rat.

Kilon fel kell hivni a figyelmet a 17.§ (4) bekezdésben foglalt esetekre, amikor — igen
korlatozott modon — allandd helyettesitésként tulléphetd a tantargyfelosztasban rogzitett
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd.

A pedagogusok tulmunkajarol, a helyettesitések kimutatasarol és dijazasarél a
Klebesberg Intézményfenntarto Kozpont és a Pedagogusok Szakszervezete altal
megkotott, és 2014. januar elsején életbelépett Kollektiv Szerz6dés megallapitasai az

iranyadoak.

7. Egyenletes munkaterhelés

Az Nkt. 62.§ (7) bekezdése szerint: ,,Az intézményvezetd a kotdtt munkaiddben ellatando
feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai
kozott.” Ezt némileg boviti a 326/2013 Korm. 19.§ (3) bekezdése: ,(...) a tanitas
elrendelésénél, es az egyéb feladatok szétosztasanal biztositani kell az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.”

Az egyenletes munkaterhelés kialakitasa egyértelmiien a kotott munkaid6 egészére vonatkozik,
€s nem a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére. Nem indokolt €s nem is sziikséges tehat az
a gyakorlat, mely szerint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6t Ggy alakitjak ki, hogy
mindenkinek egyforma 6raszama legyen. Az intézményvezetének nem igy kell kialakitania az
aranyos és egyenletes feladatelosztast, nem igy valik ,,igazsagossa”, hanem ugy, hogy a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé novekedésének aranyaban csokkenti az adott

pedagdgus egyéb feladatait.

8. A Kétott munkaidiben torténd munkavégzés helye

A 326/2013 Korm. 17.§ (3) bekezdése szerint a ,,pedagogus a kotott munkaidében koteles a
nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalati intézményben tartézkodni”, ez
azonban szinten rugalmasan értelmezends. A feladatok jelentds része esetében értelemszerd,

hogy azokat az intézmény teriiletén kell ellatni (pl. a tanitasi 6rak), mas feladatok azonban nem
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lathatok el az intézmény teriiletén (pl. fogaszati vizsgalat vagy verseny). A rendelet ezért
kivételt is megfogalmaz, illetve a kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltato

hataskorébe utalja a feladatok csoportositasat a munkavégzés helye szempontjabol.

9. Kotetlen munkaido

Bar a koteletlen munkaidében, vagyis a teljes munkaid6 20%-aban (heti 8 6ra) a torvény szerint
a pedagdgus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni”

[Nkt. 62.§ (5)], nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy a pedagdgus szamara ez az id6 nem
szabadid6, hanem munkaidd. Tehat bar nem irhato el6 szamara, de elvarhato téle, hogy ebben
az idésavban is a tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény

teriiletén beliil, amennyiben ez indokolt.

10. Munkaidd-kedvezmények

A kotelez6 oraszam fogalmanak megsziinése miatt az 6rakedvezmény fogalma is
értelmezhetetlenné valt, igy csak munkaidé-kedvezményr6l beszelhetiink.

- Ilyet fogalmaz meg az Nkt. 62.§ (9)-(11) bekezdése — tovabbi specialis
szabalyok mellett — a vezetépedagogusokra, a gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagodgiai nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdort betdltokre és
a gyakornokokra vonatkozoan.

- A 326/2013 Korm. 18.§-a rendelkezik arrél, hogy a szakszervezetek
tisztségviselit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs tagjait és elnokét megilletd
munkaid-kedvezményt az egyes munkaidé szakaszokra vonatkozdan
aranyosan kell érvényesiteni.

- Szinten a 326/2013 Korm. rendelkezik a Mesterpedagdgusok munkaidé

kedvezményérol [4.§], ami majd az elsé ilyen besorolasok utan érvényesitendo.

Intézményen beliil, illetve kiviil ellathato tevékenységek szabdlyozdsa

Kizardlag az intézményben lathato el:

e anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése;

e orszagos mérések értékelése;
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e iskolai iigyeletek ellatasa (reggeli, folyosdi, ebédldi, Osszevont, tanitasi
szlineti);
e hospitalas, oralatogatas, ellendrzési feladatok;
e iskolai értekezleteken, fogaddorakon, sziildi értekezleteken valod részvétel;
o felzarkoztatas
m felkészités: versenyekre, nyelvvizsgara, poétvizsgara, ill. az ezekkel kapcsolatos
szervezési, kisérési, adminisztracios feladatok ellatasa;

m tovabbtanulés €s palyavalasztas elokészitése

Az intézményen beliil és azon kiviil is ellathato feladatok:

m a pedagdgiai programban, az éves munkatervben, a havi lebontasu rendezvénytervben
szerepld programok, kirdnduldsok, erdei iskola, osztalyrendezvények elokészitése,
lebonyolitasa, feliigyelete;

m felkésziilés €s részvétel szakmai tovabbképzéseken,;

m tehetséggondozas, szakkor;

m az iskolai élettel kapcsolatos események megordkitése, feldolgozasa, kozzététele,
archivalasa;

m a munkankkal kapcsolatos uj torvények, rendelkezések figyelemmel kisérése,
aktualizalasa a megfeleld dokumentumokban,;

m az intézmény képviselete, menedzselésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

m a szakmai munkahoz sziikséges dokumentumok attekintése, adaptalasa;

m  DOK-kel kapcsolatos feladatok elltasa;

m szakmai anyagok, tankonyvek kivalasztasa, megrendelése;

m palydzatok nyomon kdvetése, megirdsa, megvaldsitsa;

m  mindségbiztositasi program kidolgozasa, folyamatos miikodtetése;

m nemzetkdzi projektekben valo részvétel;

m dekorécio6 készitése.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19. § rogziti

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozo pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd
orédkbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkdval vagy a gyermekekkel
(tanulokkal) a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dObdl all.
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A pedagdgus napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az iskola vezetdje, illetve
helyettesei allapitjak meg az iskola tandrarendjének, munkatervének €s havi programjanak
fliggvényében.

A konkrét napi munka beosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai a fenti
alapelv mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az dltalanos iskola pedagdgusa koteles 15 perccel tanitasi ordja, foglalkozasa elott, illetve az

igyeletes nevelok 7% orakor a munkahelyen (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagéogus a munkabdl valod
rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon 7 6ra
30 percig koteles jelenteni a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogus legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozas) megtartasa elott kapott megbizast, tigy koteles szakorat tartani, illetve tanmenet
szerint elérehaladni.

A hianyz6 pedagdgus kdoteles hidnyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kovetkezo tananyag
témait vagy a tanmenetet a nevelési-oktatdsi igazgatdhelyetteshez, illetve a helyettesitd
kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb
1 nappal elobb a tanora (foglalkozads) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora
(foglalkozas) megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését-indokolt esetben- szintén a
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes engedélyezheti.

A pedagdgus szamdra - a kotelezd oraszdmon feliil - a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos
esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelélést az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek

adjak, a munkak6zosség-vezetdk javaslatanak meghallgatasa utan.

11. A pedagogiai munkdt segité kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgatd dallapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A

munkaiddt a munkakdri leirds tartalmazza. Attdl eltérni rendezvények és a miikodés zavartalan
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biztositasdnak érdekében az igazgato, ill. a kijelolt vezetd utasitasa alapjan kell/lehet. A
munkakori leirasokat az iskola igazgatohelyettesei készitik el.

Az SzMSz részét képezd pedagdgus munkakdri leirdsok kiilon dokumentumban talalhatok.

12. Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok

szamara kotelezo.

13. Az iskola tanuloinak 16 ordig tarto foglalkozasai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) értelmében
2013. szeptember 1-jével kezd6d6 0j tanévben keriilt bevezetésre az altalanos iskolakban a 16
oraig tarto oktatasszervezési mod. Ennek jogszabalyi alapja az Nkt 27. (2) bekezdése,
amelynek értelmében az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi
idészakban olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig
tartsanak. A torvénynek ez a rendelkezése az altalanos iskolak szamara hataroz meg
kotelezettséget, valamennyi évfolyamra vonatkozdan.

Az Nkt. 46. § (1) bekezdése a tanuld kotelezettségéve is teszi, hogy részt vegyen a kotelezo és a
valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat oraig tartd egyéb foglalkozasokon.

Az altalanos iskolaban a tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozas aloli felmentésre
vonatkozdé eldirast tartalmaz az Nkt. 55. § (1) bekezdése is. E szerint az iskolaban — kivéve, ha
az intézmény egész napos iskolaként mitkddik — az igazgatd a tanuldt a sziilé kérelmére
felmentheti — az altalanos iskolaban tizenhat ora elétt megszervezett egyéb foglalkozas alol.
Sem az Nkt., sem a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
nem hatdrozza meg a felmentés szempontjait, tekintettel arra a jogalkotdi szandékra, hogy a
felmentés minden esetben csak az egyes tanulok egyedi koriilményeinek a mérlegelése alapjan
torténhet.

Az Nkt. az oktatas-szervezés helyi szabalyainak megalkotdsat az intézményvezetd és a

tantestiilet hataskorébe utalja, ebbe a korbe illeszkedik az egyéb foglalkozasok alol sziiloi
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kérésre torténd felmentés kritériumanak meghatarozasa is. Az EMMI rendelet 5. §-a szerint a
tanodrai és egyéb foglalkozasok rendjét, valamint a tanul6 tavolmaradéasanak szabalyait a
hazirendben kell meghatarozni. Az intézményvezetd minden tanul6 esetén egyedileg mérlegeli
a felmentés megaddsat vagy az erre iranyul6 kérelem elutasitasat. A mérlegelés soran mindig a
tanulo érdekeit sziikséges figyelembe venni.

Felmenthetd a tanulé abban az esetben is, ha a kérelem arra iranyul, hogy a tanul6 valamelyik
hozzatartozojaval otthon tanul, vagy délutan magantanarhoz jar nyelvorara. Ezekrol az
esetekrdl nyilvan nem lehet igazolast kidllitani. A felmentésre vonatkozd dontés meghozatala
soran viszont az intézményvezetének mérlegelnie kell, hogy a tanulo szamara elonyos-e, hogy
otthon tanul. Ezt csak helyben, vagyis az iskoldban lehet eldonteni.

Az dltalanos iskolaban a tizenhat ora elott megszervezett egyéb foglalkozas aloli felmentéshez
kapcsolodoan a Rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény szerint a rendorségnek
intézkedési joga van arra, hogy tanitdsi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott
tanulokat, akik nagykoru személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemlo igazolas nélkiil vannak
tavol a nevelési-oktatasi intézménybol a rendor az intézmény vezetojéhez kisérheti. 2013.
szeptember 1-jétél az dltaldnos iskolai tanuloknak mar 16 ordig kell a nevelési-oktatdsi
intézményben tartozkodniuk. Amennyiben tehat engedélyezik a tanulo szamdara, hogy a 16
ordaig tarto egyeb foglalkozasokon nem kell részt vennie, akkor célszerii lehet a felmentés
megadasaval egyidejiileg a vitas helyzetek megelozése érdekében egy igazolast is atadni a
tanulo szamara arra vonatkozoan, hogy az iskola adltal szervezett foglalkozasrol jogszeriien

van tavol.

14. A tanév helyi rendje

A tanév, a tanév rendjére vonatkoz6 EMMI rendeletben meghatarozott idépont szerint
kezdddik és fejezddik be a kovetkezd év juniusaban. A tanév helyi rendjét, programjdit a
neveldtestiilet hatarozza meg és rdgziti az éves munkatervében, illetve a munkaterv részeként
elfogadott havi programtervekben.

Az intézményben tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelGtestiilet altal a tanév
munkatervében meghatarozott pedagogiai célra 5 munkanap. Az emlitetteken kiviil tanitasi
sziinetet - jarvanysziinet kivételével - a jegyz6 engedélyével az igazgato rendelhet el.

Az intézményi linnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyitd, tanévzard tinnepély, oktober

23.-1 linnepély, karadcsony, farsang, marcius 15., Lenkey - nap, gyermeknap, ballagas (5-8.
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¢vfolyam szamara) és egyéb rendkiviili esetben rendezett linnepélyeken a pedagoégusok és a
tanulok jelenléte (tanulok vonatkozéaséban vallasi hovatartozas figyelembevételével) kotelezod,

az alkalomhoz ill6 6ltdozékben.

A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet €s a balesetvédelmi eldirasokat, tlizriadd tervet és
kitiritési utvonalat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elso

sziilGi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az igazgatd hatdrozza meg: a
szorgalmi ido elso és utolso napjat jeloli meg a tanitasi év elsé és utolso hetének keretében.

A szorgalmi 1d6 két félévbol all a tanév rendjérdl szol6 rendelet szerint.

Az iskola a tanév helyi rendjét, az iskolai hézirendet, a balesetvédelmi eldirdsokat a
Hézirendben foglaltak szerint hozza nyilvanossagra.

Az iskola hazirendjét beiratkozaskor, illetve 1ényeges valtozas esetén at kell adni egy-egy

példanyban valamennyi uj sziilonek. A hazirendet ki kell fliggeszteni az épiilet folyosoin.

15. A tanitasi (foglalkozdsi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo heti 6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijelolt tan- ill. szaktermekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
A tanitasi orak idOtartama 45 perc.
Az elsé tanitési ora reggel 8.00 6rakor kezdddik.
A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak. A délel6tti tanitasi orakat legkésobb 13.35 oraig be
kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetekben az igazgato roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el.
A tanorak rendje:

08:00-08:45

09:00-09:45

10:00-10:45

10:55-11:40

11:50-12:35

12:45-13:30
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A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, ill. az illetékes
igazgatohelyettes tehet.

Az orakozi sziinetek tartama: 15, illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend

szerint. Az 6rakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza.

16. Az intézményben valo benntartozkodas rendje:

> Aziskola nyitva tartasa:

m  Szorgalmi idében (hétfotdl - péntekig) reggel 6.30 Oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19.00 oraig. Kivételt képeznek az
iskolai munkatervben, az osztalyfondki munkatervben €s a tanrendben tervezett
rendezvények, sziildi értekezletek, melyeknek idOpontjat a neveloknek az
igazgatoval, vagy helyetteseivel (egy héttel el6tte) elore egyeztetni kell.

m Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

m Az iskola épiiletének eltéré hasznalati rendjét a hazirend rogziti.

m Tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola.

m A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét a tankeriileti igazgatd tanévenként
hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt az iskola, a sziilok, a tanuldk, a

nevelok tudomasara hozza.

» Az dltalanos iskola tanul6i a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy

irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei),
illetve részére Orat tartd szaktanar (ellendrzdbe beirt) irdsos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben - a sziiloéi kérés hidnyaban - az iskola elhagyéasara csak az
osztalyfonok, a napkdzis neveld, a tanuldszoba vezetdje, illetve az igazgatd vagy a
helyettesei adhatnak engedélyt. A tanulok kilépésének szabdlyszeriiségét a
portaszolgdlat ellendrzi.

» Az dltalanos iskolai hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00

¢és 15.30 ora kozott.
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Az érkezokrdl telefonon tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars
tudja fogadni a latogatot, akkor az bejohet. A latogatd érkezését, tavozasat a
portaszolgalatot teljesitd munkatars koteles az erre kiadott naploba bejegyezni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartozkodhatnak.

A sziilok iskola épiiletébe valo fel menetelének korlatozasat a Hazirend
szabalyozza.

Az iskola épiiletében reggel 7.30 oratdl és az orakozi szlinetekben tanari tigyelet

miitkodik.

Az ligyeletes neveld 7.30 - 8.00 oraig illetve sziinetekben koteles a rabizott

épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat, az épiilet rendjének,

tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni, az

energiatakarékossagra figyelni.

Az ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete a kovetkezo épiiletrészekre terjed ki:

iskolaudvar,

foldszint,

1. emelet,

1 Y2 emelet,

2. emelet,

Iépcséhazak,

tornatermi rész és az 61t6zok,

ebédld

Az tigyeletes nevel6k beosztasarol az igazgatohelyettesek gondoskodnak.

17. Az iskolaba valo belépés és benntartozkodds szabdlyozdsa az iskoldaval

jogviszonyban nem dllo személyek részére

Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek - ha nem tanulmanyi, sportverseny,

rendezvény céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara - csak iigyintézés

céljabol tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb idén

beliil kotelesek elhagyni az iskola tertiletét.
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A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az iskola ellatja
a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

18. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdrzés szem
elott tartasaval kell hasznalni
Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelds:

m  a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséert;

m az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért;

m az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért;

m  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

m az iskolai SzMSz-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményét, helyiségeit csak neveldi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt a tanitdsi 6rak utan az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az
informatika és a nyelvi termeket minden sziinetben zarva kell tartani.
Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.

19. A vezetok benntartozkoddsi rendje

o Az dltalanos iskola nyitvatartasi idején beliil a fenntarto adltal megszabott
munkarend szerint, az altalanos iskolai igazgaté és helyettesei koziil legalabb egy

vezetOnek az iskolaban kell tartozkodni.
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e A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott

pedagogus jogosult ¢és koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos,

halaszthatatlan intézkedések megtételére.

e 16.00 6ra utan az intézményben tartozkodd pedagogus koteles intézkedni.

20. Az éves munkaterv tartalma

Az alakulo neveldtestiileti értekezleten fogadja el a neveldtestiilet az aktudlis tanév

munkatervet, mely tartalmazza:

az aktualis tanév helyzetelemzését;

a tanév rendjét;

a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

az 0j tanév feladatait;

a tanév tanoran kiviili foglalkozasait;

az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek idépontjat, modjat;
a neveldtestiileti értekezletek idopontjat, tervezett témait;

a munka- és tiizvédelmi oktatas idejét, modjat;

a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.

VIIIl. A tanoran kiviili foglalkozdsok

» Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei,

sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

» Azintézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

napkozi;

tanuloszobai foglalkozasok;
szakkorok;

énekkar;

korrepetalas;

felzarkoztatas;
tehetséggondozas;
tanulmanyi versenyek;
szakmai és sportversenyek;

konyvtar;
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e kulturdlis rendezvények;
e tanulmanyi kirandulasok;
e iskolai diak sportkor
e informatikai klub
A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézmény igazgatohelyettesei rogzitik a

tanoran kiviili orarendben terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok rendje az altalanos iskolaban

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

e A tanorara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szinterei.
Miikodésiik rendjét az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakdzosség
dolgozza ki. A napkozis és tanuldszobai csoportok vezetdi egy tanévre szolod
nevelési-oktatasi tervet készitenek, melyet a heti foglalkozasi tervben

valdsitanak meg.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel elvei az altalanos iskolaban

e A napkozibe, a tanuldszobai foglalkozasra tanévenként elére minden év
majusaban, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt
esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke napkozis, illetve tanuloszobai
elhelyezését.

e A napkézibe, illetve tanuldészobara lehetdség szerint minden jelentkezot fel kell
venni.

o A felvételi kérelem elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

m akiknek napkozis feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre
szorulnak;
m akiknek mindkét sziil6je dolgozik;
m akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott élnek.
A felvételi kérelmek elbiralasakor ki kell kérni az iskola gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusanak és az osztalyfdnoknek a

véleményét.
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Eqyéb tanoran kiviili foglalkozasok

Az egvéb tanoran Kiviili foglalkozasok és az ezekre vonatkozo altalanos szabalyok az

altalanos iskolaban.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igenyével a tanulok érdeklodeésétol fiiggden indit az
iskola. A szakkorokbe folyamatosan jard tanulok szama 10 6 ala nem csokkenhet.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéseert.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom osztdlyzataban. A szakkoroket fel kell
tlintetni az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idékeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar.

A felzarkoztatdo foglalkozasok célja az alapképességek, készségek, kulcskompetencidk
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A foglalkozasokat az igazgatd
altal megbizott pedagogus tartja 6rarendbe illesztett idopontban - az osztalyfonokokkel tortént
egyeztetés alapjan, - a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kdvetden - kotelezo jelleggel.

A tehetséggondozo foglalkozasok célja tanuloink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében ¢érdeklodésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiliknek
megfelelden felkészitjiik ket a tovabbtanulasra.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

m A tanulmanyi versenyek és a sportversenyek az éves munkaterv részét képezik,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, megyei €s
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatohelyettesek
mentesitik a tanitasi 0rdkon vald részvétel alol.

m Az igazgatOhelyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a versenyeken gydztes,
illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

Az iskola konyvtdra nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtdari tanordkon all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére.

Hasznalati rendjérdl a hazirend, illetve sajat szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik.
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Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket 1S
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

vezetdségenek, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Tanulmanyi kirandulas

m  Tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az osztalyok, csoportok pedagdgiai
programban, tanmenetben rogzitett kiranduldsai, a miivészeti, kozmiivelddési
intézmények, kiallitasok stb. szervezett latogatasai.

m A tanulmanyi kirdnduldasok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat
tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben rogziteni kell.

m Onként jelentkezé sziilék kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

m A kirdndulés alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak - az els6segélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

m A tanulmanyi-, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti €s
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol.

m Az igazgato gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség

megismerje (pl. Iskolagytilés, hirdetdtabla).

A mindennapi testedzés formdi, az iskolai diak sportegyesiilet az daltaldanos iskoldban

Az iskola tanuloi szamara a mindennapi testedzést a kotelezO testnevelés és a

szabadon  valaszthatd  délutani  sportfoglalkozasokon, illetve napkdzis

sportfoglalkozasokon biztositja.

e A délutani sportfoglalkozasokat a Didk Sportegyesiilet és a napkdzi keretében kell
megszervezni. Ezen az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

e Az iskolai Didk Sportegyesiilet munkajat az egyesiilet altal megvalasztott vezetdség
iranyitja.

e A Didk Sportegyesiilet vezetése és az iskola vezetése kozott egylittmiikddési

megallapodasban kell rogziteni a miitkodés feltételeit
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A Didk Sportegyesiilet foglalkozasain felkésziti a tanuldkat az iskola méltod
képviseletére a diak sportversenyeken.

A Didk Sportegyesiilet foglalkozdsai a tornaterem délutani beosztasdban
els6bbséget ¢élveznek, azok idérendjét rogziteni kell.

Szervezi az iskola egyéb szabadidds sporttevékenységét, taborait.

A délutani tomegsport foglalkozason vald részvételhez az iskola biztositja, hogy a
udvar, a tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett meghatarozott idészakban

a tanulok szamara nyitva legyen.
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IX. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabdlyok — a belsé

ellendrzés rendje

Az iskolai belso ellendrzés célja
e Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban eldirt) miikodeését
o segiti az iskola gazdasagos mitkodését
o az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az

alkalmazottak munkavégzésérdl.

A belsé ellenérzéssel jaré jogok és kotelezettségek
a) A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogosult
o azellenérzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni
e az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként ¢és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellendrizni
e az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szdban tajékoztatast, felvilagositast

kérni.

b) A belso ellenorzést végzo alkalmazott koteles
e az cllendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyi €s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni
e azellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
e az észlelt hidnyossadgokat szoban és irasban kozolni az érintett alkalmazottal és
annak felettesével
e a hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerinti iddben megismételni.
C) Az ellendrzott alkalmazott koteles
o azellenérzést végzd alkalmazott munk4jat segiteni

o a feltart hibakat, hidnyossadgokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belso ellendrzést végzo alkalmazott feladatai
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e a jogszabalyoknak, az iskola belsé szabalyzatinak ¢és a személyre szo6lo
munkakori leirasdnak megfelelden, az ellendrzési litemtervben eldirtak szerint a
tanév soran ellenérzési munkéjat folyamatosan végezni

e az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni koteles

e azellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellenérzést végzo

¢és az ellendrzott kérheti.

e) A hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek
e a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
figyelmét

e a hianyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

A belsé ellenérzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik:
a) igazgato
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, pénziigyi-szamviteli,
igyviteli és a nevel6-oktatd munkat segitore)

o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mikkodése felett.

b) igazgatéhelyettesek - folyamatosan ellenérzik
e apedagogusok oktatdo-neveld munkajat, igyviteli munkajat és munkafegyelmét
e a globalis szakmai és helyi munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracios munkajat
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat
e adidkonkormanyzat tevékenységét

o apedagogusok tovabbképzésen vald részvételét.

d) munkakozdsség-vezetdk - folyamatosan ellendrzik
o aszakmai munkakozosségekbe tartozo pedagogusok oktato-nevelé munkajat
e a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirdsok
érvényesitését

e az oktatd-nevelé munka szinvonalat, médszereit, eredményességét.
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Az igazgat6 jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijellni.
A belso ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az

6raadd pedagdgusokra is.

Az iskola belsé ellenérzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellenérzést az
iskola igazgatdja irdnyitja, az ellendrzési feladatok megosztasdval. Az ellendrzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltart hianyossagokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl jegyzokonyv
késziil), tervet késziteni a hianyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldasat. A belséd
ellenérzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a
gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az erdforrasok célszeri

felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

Vezetoi ellendrzés
a) Az igazgato konkrét ellenérzési feladatai
e meghatarozza a beosztottjainak munkakori feladatait
e Dbiztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit
o figyelemmel kiséri, hogy az ellenOrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan

valdsulnak meg.

b) Az igazgatéhelyettesek ellenérzési feladatai

o munkakori kotelezettségiik szerint a szakmai munkakozosségek tevékenységének
ellendrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével

o Oralatogatidsok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd
tajékoztatasa a tapasztalatokrol.

e apedagogusok adminisztracios feladatainak ellendrzése

o az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése

e abeiratas rendjét

e atandrok adminisztracios tevékenységet

e aszakmai munka szinvonalanak ellendrzése
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A pedagogiai munka belso ellenorzése
A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettesei végzik a szakmai

munkakdzosségek vezetdi segitségével.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagiogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagiogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabdlyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eloirt)
miikddését

- segitse elo az intézményben folyo nevelo-oktato munka eredményességet,

hatékonysagat

- az igazgatosag szamdra megfelel0 mennyiségii informdciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol

- szolgdltasson megfelelo szamu adatot és tényt az intézmény nevelo és oktato

munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez

A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének az intézményben alkalmazott modszerei

e a haladasi naplo, osztalyozo naplo vezetésének tartalmi €s formai ellendrzése
e atanmenet tartalmi ellendrzése
e Oralatogatés

o afoglalkozdsok megtartasanak formai ellendrzése.

Az ellenOrzés szempontjai

- A pedagogusok munkafegyelme

- A tandrak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa

- A nevelo-oktato munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga
- A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja

- A tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

- A neveld-oktato munka szinvonala a tanitasi ordkon.
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Ezen beliil kiilonosen:

» elozetes felkésziilés, tervezés
a tanitdsi ora felépitése és szervezése
a tanitdsi oran alkalmazott uj modszerek és korszerii technikai eszkozok

differencidlt oravezetés az integrdciot figyelembe véve

Y V. V V

a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagigus egyénisége,

magatartdsa a tanitdsi orakon
» az ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése (tantargyi

eredménymeérések)
» (a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
Jjavaslata alapjan az iskola vezetosége hatdarozza meg)

- A tanoran kiviili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas

- A haladasi naplé, az osztalyozo naplo vezetése és tartalma, a tanmenet
tartalma megfelel-e a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, a pedagogus munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belso
szabalyzatban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

- A tandéra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagégiai és a
szaktargyra vonatkozo specialis szakmai, médszertani kovetelményeknek.

- Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e
a pedagégus tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése
megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
hazirendben, egyéb bels6 szabalyzatokban, a pedagégus munkakori
leirasaban, vezet6i utasitaisban meghatarozott feltételeknek

- A belso ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgato

haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, ill. az ellenorzott dolgozok kijelolését az iskolai munkatery részét képezo belso

ellendrzési terv hatarozza meg.
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X. A tanuloval szembeni fegyelmi eljards szabdlyai

Torvényi hattér:

A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras szabalyozé legfontosabb jogszabalyok:
e 2011.¢évi CXC. Torvény a koznevelésrol 58 §
e 20/2012. EMMI rendelet 53 §-61 §
e A kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szo16 2004.

évi CXL. Torvény

A fegyelmi eljaras célja:

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan
kivizsgalja azokat az eseteket, ahol alapos gyant szerint a didkok vétkesen és stilyosan

megszegték kotelezettségiiket, €s ha a gyant bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Elso 1épések:

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanul6 kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegte, a koznevelési torvény 58. § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani. A
vétség sulyossagara tekintettel a tantestiilet altalaban mérlegelheti, hogy meginditja-e az
eljarast. A gyermek érdekében nincs helye mérlegelésnek, ha az eljards meginditasat a tanuld
vagy a szilé kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével a

tanulot és a kiskort tanuld sziilojét irasban értesiteni kell.

Meghallgatas

A fegyelmi eljaras legkevésbé szabalyozott része a fegyelmi meghallgatds. Ennek célja, hogy
kideriiljon van-e vita a tényallasrol. Ha tényallas minden érdekelt fél szamdara egyértelmii,

akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

Fegyelmi targvalas

Ha a tanuld vitatja a terhére rott kitelességszegést, kotelezd fegyelmi targyalas tartani. Akkor is
kotelezd targyalast tartani, ha a tényallas tisztdzasa ezt indokolja. A fegyelmi targyalas célja, a

vitatott tényallds megnyugtato tisztazasa. Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni
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a tanulot és a sziilot. Az iskolai Didkdnkormanyzatot is célszerti meghivni, mivel a fegyelmi

iigyekben véleményezési jog illeti meg.

A fegyelmi targyalas menete:

1. A targyalés elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

2 Ismertetni kell a tanuld terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

4 Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 €s a képviseldjiik, ha van, az
iigyre vonatkoz¢ iratokat megtekinthesse. Abba az eljaras soran betekinthessen, az
abban foglaltakrdl véleményt nyilvanithasson €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.
(Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi Didkdnkormanyzat véleményét a konkrét iigyrdl.
(A Didkonkormanyzat véleményét legkésobb a dontéshozatal eldtt be kell
szerezni).(Knt. 58§ (9)

6.  Fegyelmi hatarozathozatal

7. A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és a rovid indoklast. Ha az ligy jellege megkivénja, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast — lehetdleg a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Torekedni kell
minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a kotelességszegély elbirdlasandl, a fegyelmi
biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen, illetve a tanuld mellett szol. Ha ehhez a rendelkezésre
allé adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik kérelmére

bizonyitasi eljarast folytat le.

Fegyelmi biintetés:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kiillonbozé — torvényben meghatarozott —
fegyelmi biintetéseket Iehet kiszabni az iskolaban attol fliggéen, hogy a vétséget hol kovette el a
tanuld. Fontos kiemelni, hogy fegyelmi biintetésként csak a torvényben rogzitett biintetések

szabhatok ki.
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Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések: (Knt. 58 § (4))

a.) Megrovas;

b.) Szigori megrovas;

c.) Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
d.) Athelyezés mésik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba;

e.) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f.) Kizaras az iskolabol

A fegyelmi biintetések kiszabasanak specialis szabalyai: (Knt.58 § (5)

e A tankoteles tanulok esetén elsdrendll érdek, hogy teljesitsék
tankotelezettségiiket, ezért a tankoteles tanuloval szemben az ,.eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol” €s a ,, kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés
nem alkalmazhato.

o Az  athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba” fegyelmi
biintetés tankoteles tanuldval szemben csak akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatdja a tanulo atvételérdl egy masik iskola igazgatojaval megallapodott.

e A ,meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa”
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem

vonatkoztathato.

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kovetkezé elvek figyelembevételével kell donteni:

e Torvényesség kiovetelménye: A kdznevelési intézményben fegyelmi biintetést
kizardlag a jogszabalyokban eldirt szigoru eljarasi rend betartasaval, a
jogszabalyokban , illetve jogszabaly felhatalmazéasa alapjan a Hazirendben
megallapitott kotelesség stlyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

e Személyes felelosség elve: A kotelezettségszegés tényét személyre szoloan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos tanulé valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A ,kollektiv feleléségre vonas” nem jogszerti. Ha a
tanulok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljaras soran a csoport
tagjainak felelsségét személyenként kell bizonyitani.

e Az artatlansag vélelme: Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig amig a

fegyelmi feleldsségét joger6sen meg nem allapitottak.
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e Bizonyitottsag kovetelménye: Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébol
kovetkezo kivanalom. Ez az elv valdjaban két kivanalmat foglal magaban. Egyrészt
azt, hogy mindig a vadlo kotelessége bizonyitani allitdsa valodisagat, masrészt a
bizonyitas soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel
vadolt tanuld kovette el és azt mas nem kdvethette el.

e A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat.

e Atanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
szabhato ki. (Knt 58 § (11)

e Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

Jogorvoslat:

A tanulo alapjogai k6z¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért s€érelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld
esetén a sziilo nyuajthat be eljarast meginditd kérelmet. Az eljarast megindito kérelmet a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

Az eljarast megindito kérelemnek két forméaja van:

e Azelso esetben az eljarast megindito kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal
nyujtsak be. Ez a feliil biralati kérelem. Ilyen kérelem beadéasara altalaban akkor
keriil sor, ha a tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje a feleldsségre vonas
jogszerlis€gét nem vitatja, de tl sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

e Az cljarast meginditd kérelem masik formaja a torvényességi kérelem. Az ilyen
kérelmet jogszabalysértésre hivatkozéassal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje szerint az eljarads soran jogszabalysértés
tortent.

A tanuldnak és a sziilonek joga van ahhoz, hogy az eljarast meginditd kérelemben az iigy
szempontjabdl relevans 0 tényeket és bizonyitékokat felhozzon.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartoja. A fenntartéd az elséfoku
dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt 0] eljaras lefolytatasara

kotelezheti.

Jogorvoslat a masodfoka dontés ellem:
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Ha a tanul6 és/vagy a sziilé nem tudja elfogadni a méasodfoka dontést, jogszabalysértésre

hivatkozassal a megadott hataridon beliil a dontés birdsagi feliilvizsgalatat lehet kérni.

XIl. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az dltaldnos

iskolaban

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az Onkormanyzat kot
megallapodast a KEVIKO védéndi szakszolgalattal és a haziorvosi szolgalattal, amelynek
keretében biztositja:
e aziskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban,
. a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenorzését, sziirését az alabbi teriileteken:

m fogaszat évente 2 alkalommal,

m Eletkorhoz kotott sziirbvizsgalatok: Az életkori sajatossagokhoz igazodo, a

betegségek megeldzését és korai felismerését célzo szlirdvizsgalatok.

m a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal, (testmagassag,
testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok értékelése,
nemi fejlodés értékelése);

m  pajzsmirigy tapintasos vizsgalata 4. ¢vfolyamtol.

m  Pszichés, motoros, verbalis, szocialis fejlodés, magatartas problémak feltarasa.

m FErzékszervek milkodésének vizsgalata a szakmai iranyelveknek megfeleléen
(szemészet évente 1 alkalommal, szinlatas, hallasvizsgalat).

m a palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat;

m atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente harom alkalommal.

m  Mozgasszervek vizsgélata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a
gerinc rendellenességekre, beutald sziikségszerinti megirésa.

gyogytestnevelési besorolds elvégzése: Az iskolaorvos kezdeményezi - az altala

végzett sziirdvizsgalat alapjan - a tanulok konnyitett testnevelésben,
gyogytestnevelésben, gydgytornan vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan
pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas

alol. A konnyitett és a gyogytestnevelés szervezésének €s a tanulok konnyitett
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vagy gyogytestnevelési orakra torténd beosztasanak rendjét a 11/1994. (VL.8.)
MKM rendelet I. sz. melléklete tartalmazza.
Iskolank gyogytestnevelésre utalt tanuldi a fenntartd altal szervezett kdzponti
gyogytestnevelési 6rakon vesznek részt.
Kampanyoltasok lebonyolitasa, dokumentalasa:
- 6. osztaly: szeptember: Kanyaro-Rubeola-Mumps oltas

oktober: Diftéria-Tetanusz
- 7. osztaly: szeptember:  Hepatitisz oltas

marcius: Hepatitisz oltas 2. része
Egészségnevelési Orak tartasa igény szerint 1-8. osztalyig. A témak igazodnak a
korosztalyt érintd probléméakhoz.
Bekapcsolodas az iskoldban rendezendd Makk-Marci egészségnevelési hét
programjaiba.
Az iskolaba érkezd ¢és innen tavozd gyermekek egészségligyi torzslapjainak a
tovabbitasa is védondi feladat.
Sziilokkel torténd folyamatos kapcsolattartas:
- Frtesités a sziirésekrdl, kampanyoltasokrol, a szirévizsgalatokrol teljes

kort tajékoztatast kap, ha sziikséges akkor a beutalot is mellékeljiik.

- Tetvesség esetén a teendOk megbeszélése.

Egyeztetés az osztalyfonokkel az adandd problémakrol.

62



SzMSz

XIl. Az intézmény feladatai a tanulo - és gyermekbalesetek megeldzésében,

illetve baleset esetén

Az iskolai oktaté és neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi

szabalyzat, a tlizriado-, a bombariado-terv, a tiizvédelmi utasitas tartalmazza.

A nevelési-oktatasi igazgatéhelyettes feladatai:
o felelds az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés feltételeinek a
biztositasaért;
e gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valdo megjelenésérol,
munkakdrének megfeleld munkavédelmi oktatdson valo részvételrdl;
e rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban
rogziti;
e gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések megtartasarol,
e fegyelmi jogkort gyakorol;
e az eléforduld munka-, tanuloi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt
vesz, a torvényben eldirtak alapjan intézkedik.
Az iskola minden dolgozojanak feladata koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan megfeleld tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és
viselkedési formakat.
A pedagogusok a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformékat.
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Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
e az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat;
e ahazirend balesetvédelmi elbirasait;
e arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat;
e a menekiilés rendjét;

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

A tanév végén:

e anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A pedagogusoknak Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6étt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idopontjat a
balesetvédelmi naploba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, szamitdstechnika)
vezetd pedagoégusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Az iskola igazgatoja és a nevelés-oktatasi igazgatdhelyettes az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A tanulok rosszulléte esetén a sziilot értesiteni kell. Ilyen esetben a tanulokat csak feliigyelet
mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.
A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket

o sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell

hivnia;
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell

sziintetnie;
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e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak vagy helyetteseinek.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanulobalesetet az eldirt elektronikus feliileten jegyzOkonyvezni kell. A
jegyzékonyvrdl, a sziilo kérésére masolat készitheto.
e Az ¢évkozi balesetekrdl papir alapon Gsszesitd kimutatast kell vezetni.
e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Rendkiviili események

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az
iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

e természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
o tliz;
e robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy

a benne tart6zkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
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a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato;

e igazgatohelyettesek;

e munkavédelmi képviseld;

e tlizvédelmi felelds.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e t{iz esetén a tlizoltosagot;

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

e személyi sériilés esetén a mentdket;

e a fenntartot;

e cgyéb esetekben az intézmény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek

tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket folyamatos csengetéssel és/vagy az értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a bent tartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl. a mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo
tanulokra is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.
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¢ A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tartd pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kozmiivezetékek (gaz, aram) elzarasarol,
e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsOsegelynyuljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag,
tizszerészek, stb.) fogadasarodl.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv"

tartalmazza.

Bombariado esetén sziikséges teendok

Bomba elhelyezésérol értesiilé vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, €s a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti
riasztasa meg nem tortént.
A bombariadot a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly setén hosszan
tartd csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.
Ertesiteni kell a renddrséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:
e intézmény neve €s pontos cime,
e abombaérzékelés forrasa,
e emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.
Az intézmény kiliritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok
az orat tartd neveld vezetésével az érvényben 1év0 levonuldsi titvonalon keresztiil hagyjak el
az épliletet és mennek biztonsdgos helyre, a létszamot ellenérzik. A pedagdgusok

torekedjenek a tanulok megnyugtatasara, keriiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot.
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Minden tanuldtol elvarjuk, hogy:

e Ovja sajat ¢és tarsai testi épségét, egészségét; ne hozzon az iskoldba sajat és tarsai
egészségét, épségét veszélyeztetd, a kdzbiztonsagot sértd eszkozt, targyat;

o clsajatitsa ¢s alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket;

e betartsa, €s igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl. természeti katasztrofat, tlizet, robbantassal torténd fenyegetést)
vagy balesetet €szlel;

e azonnal jelentse az ligyeletes nevelonek - amennyiben ezt allapota lehetévé teszi -,
ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

e megismerje az épilet kiliritési tervét, €s részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

e rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantissal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozoinak utasitasait,

valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési orakra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkozo kiilon szabalyok

e A tanul6 a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat.

e A sportfoglalkozdsokon a tanuléknak - az wutcai (iskolai) ruhazat helyett -
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzOcipd, pdlo, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik.

e A sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gyiriit, nyaklancot, 16g6

fulbevalot, kiallo testékszert.
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X1, A tankényvelldtas — és tamogatds rendje az daltalanos iskoldban

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente

az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év januar 25-ig.

A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy

annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyvkolcsonzeés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatod a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve hatarozatban

allapitja meg.

A tankOnyvfelelds megbizasa:

Az igazgaté minden tanévben januar 25-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv értékesitésben kdzremiik6dd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valo kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazds mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szdmlat nem adhat, mert alapitdé okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése:
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Az iskola igazgatoja minden évben koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az iskolatol a
kovetkezd tanitasi évben tankonyvet kolcsondzni. E felmérés soran irasban tajékoztatja a
sziiloket arrél, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szold torvény alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre. Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozaskor
kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy azt a
sziil6 az igény bejelentési hatarid6 elott legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha
a szllé az értesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
Az igazgat6 a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt. A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott
igényl6lapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot
legkés6bb az igénylélapon megjelolt idopontig be kell mutatni. A bemutatas tényét az

intézmény igazgatoja alairasaval igazolja.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa

sziikséges:

a csaladi potlek folydsitasarol szolo igazolas; (a csaladi potlek folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

- ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb ¢életkor elérése miatt megsziint

- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapulo

tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

A tankOnyvrendelés elkészitése:

A tankonyvfelelds minden évben a jogszabalyban meghatarozott iddpontig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A tankdnyvrendelés csak az

intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik véglegessé. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
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belépd 10 osztdlyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetéségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul

hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig a konyvtari hirdetétablan valod kifliggesztéssel kozz¢ kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzeékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros

munkakdri kotelessége.

XIV. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat,

valamint feleldsoket a neveldtestiiletet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az altalanos iskola hagyomanyos és iinnepi rendezvényei:

Nemzeti tinnepek
m  Oktober 6.
m  Oktober 23.
m  Marcius 15.
Iskolai iinnepélyek
m  Evnyito
m  Karicsony
m Lenkey nap
m Ballagas
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m Evzaro
Iskolai hagyomanyok
® Az egri var iinnepe
m  Mikulas
m Farsang
m  Makk Marci hét
m Iskolai Sportnap
m Adventi gyertyagyujtas
m Harmonia iskolai koncert

m  Gyermeknap

rr

XV. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

- Elkell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdijével

- Az iratot fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utaldst

»elektronikus nyomtatvany”
- Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az

intézményvezetének kell gondoskodnia.
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XVI. Egyéb rendelkezések

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas

e A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartasanak ellendrzése az iskola
igazgatdja, valamint az igazgatohelyettesek feladata.

e Aki a dohanyzasra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt a megjelolt
vezetd, illetve felelés dolgozo elsd izben felhivja a tiltott magatartas
abbahagyésara, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

e Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben
meghatarozott eljaras szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa, valamint
fegyelmi eljarast kezdeményezhetd.

e A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalom, eldirds betartasit az ANTSZ

illetékes intézete is ellendrizheti.

A reklam- és propagandatevékenvség iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik

e az egészséges ¢letmodra €s a kdrnyezet védelmére neveléssel 0sszefliggd,
tovabba

o kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint oktatasi
tevékenység reklamjara, tovabba az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen formaban
hozzajaruldst nyajté vallalkozds nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére.

e Barmilyen reklam- és propagandatevékenység csak az igazgatd engedélyével
torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szoérolapok, auditiv
informaciohordozok, stb.)

e Abban az esetben, ha engedély nélkiill tortént a reklam- illetve
propagandatevékenység, a kozremiikodd alkalmazott, tanuld fegyelmi

felelosségre vonhato.
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A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

e A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben késziiltek, az iskola tulajdonat
képezik.

o Kivételt képeznek a tanuldok altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok,
melyek a tanulok tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia és iskolai

befektetés mértékétol.

A kartéritésre vonatkozo eljarasrend

A kartérités megallapitasanak, érvényesitésének szabalyait az iskola hazirendje rogziti.
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XVII. Az Egri Lenkey Jéinos Altaldnos Iskola kinyvtdranak Szervezeti és

Miikodési szabalyzata

A kényvre adott pénz latszolag eldobott pénz. Mint a vetomag ™

(Gardonyi Géza)

Tartalom

A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtardnak miikodési szabalyzata

I. sz. melléklet: A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gytijtékori szabalyzata
II. sz. melléklet: A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata

I1I. sz. melléklet: A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznélati
szabalyzata

IV. sz. melléklet: A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtarosanak munkakori leirasa

V. sz. melléklet: A Lenkey Janos Altalanos Iskola tankonyvtari szabalyzata

Felhasznalt jogszabalyok

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol még érvényben levo részei

1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az dllomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat
kiadasarol

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

190/2011. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
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e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

* 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény moddositasarol

e 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

e 2012.¢vi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél szolo6 2001.évi XXXVII. modositasarol

« A Lenkey Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, Pedagogiai

Programja. Hazirendje

Alapelvek

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek, konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja, az iskola kozosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Munk4jat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbozo teriiletein végzett tevékenységekkel.
Az iskolai konyvtar fontosnak tartja, hogy a didkok megtanuljak a hozzajuk eljutéd
informaciok, ismeretek megértésének ¢s felhasznalasanak leghatékonyabb formait és

modszereit.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A kényvtar neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6 sz.

Jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Létesitésének idopontja: 1929

Elhelyezése: A konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el, mozgassériiltek szdmara is
megkdzelithetd helyen, a mozgéssériilt lift szomszédsagaban. A konyvtar egyetlen helyiségbdl
all, mely osztalyteremként is funkcional. A kdnyvtar alloméanya kb. 4000 kétet, nagy részben
nyilvantartva és feltarva. Alapteriilete: 60 m2

A konyvtar hasznaloinak kore

Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozéi

A konyvtar pecsétjének leirasa

Az iskolai kdnyvtar nem rendelkezik pecséttel
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A konyvtar fenntartasa, miikodtetdje és feliigyelete
Szakmai kapcsolatok
Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti a Heves megyei

Pedagodgiai Intézet és a Brody Sandor Megyei Konyvtar.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol a Klebelsberg Intézményi Koézpont
gondoskodik.

A szakszerll konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal feleldsseget.
A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és iranyitja. Az iskola
koltségvetésében meghatarozott 6sszeget biztosit konyvek, folydiratok, AV dokumentumok,
multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret
felhasznalasardl nyilvantartast vezetiink. A gazdasagi pénziigyi iratokat

(megrendeldjegyzékek, szamlak, ajdndékozasi jegyzékek) a mindenkori fenntartd Orzi.

A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozoinak, tanuldinak, biztositja a teljes
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Tajékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrol, segiti, hogy a munkakdzosségek tajékozodjanak az 0j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kdlesonzi allomanyat.

Konyv-¢és konyvtarhasznalati o6rdk tartdsaval szerepe van az intézmény olvasas-és
konyvtarpedagogiai tevekenységében. Kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi
orak el6készitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgéltatasait.

T4ajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagdgiai- szakmai szolgaltatast ellatd intézmény és
a nyilvanos konyvtérak szolgéltatasairdl.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
Kiegészito feladatok

Tanodran kiviili foglalkozasok tartasa, konyvtari rendezvények, iskolai rendezvények,

vetélkeddk, ir6- olvaso talalkozok, versenyek szervezése.
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Kozremiikddés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és

lebonyolitasaban.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat gytjtokori szabalyzata szerint.

Az é4lloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kdzosségek és a
didkképviseletek javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A gylijtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi 6sszetételében €s mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen a
korszerii oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatéasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miiveket a sziikséges
példanyszamban, biztositja a pedagdgusok és tanulok munkajahoz sziikséges alapvetd
dokumentumokat.

Az iskolai koltségvetésben biztositott beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds,
hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szamara. A gyijtokortél idegen dokumentumot ajandék gyanant sem fogadhatunk az iskolai
konyvtarba.

Az dllomany orzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar allomanyvédelmének feladatait az igazgatd biztositja.

A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal €s a portan vannak. A konyvtarostanar a rabizott
allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért —az intézmény altal biztositott
lehetdségek fliggvényében vallal felelosséget, de az allomanyvédelmi feladatok a kdnyvtarban
orat tartd kollegékat is terhelik.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas soran biztositani
kell. Az dlloményra vonatkozo eldirdsokat a kdnyvtarhasznélati melléklet tartalmazza.

A konyvtarostanar betegsége esetén helyettesithetik, de helyettese részaranyos és iddaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. A helyettesités idejét jegyzOkdnyvben kell régziteni.

Az igazgat6 a tlizvédelmi dvintézkedések végrehajtoja. A konyvtar kdzelében porral oltd
késziiléket kell elhelyezni. A konyvtar céljait szolgalo helyiségben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén oltasra vizet nem szabad hasznélni.

A konyvtar tisztasdgara szigoruan vigyazni kell, a dokumentumokat a lehetdségek
fiiggvényében védeni kell a kiilonbo6z6 fizikai artalmaktol (por, fény, nagy mértéki napsiités,

szélsdséges homérséklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok altal megtamadott
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dokumentumokat, alloméanyrészeket késlekedés nélkiil el kell tavolitani, elkiiloniteni,
féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel meg kell kisérelni a megmentésiiket.

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola jol megkdzelithetd helyén talalhato. A kiilonbozd tipusi dokumentumok
szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasas, a konyvtari szakorak megtartasa és a

tanuloi- tanari olvasdhelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa
A kutatomunka €s a tanitds- tanulas eszkozigényét biztositjak a konyvtarhelyiségben
elhelyezett dokumentumok. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez:

- szépirodalom Cutter- szamok szerint raktarozva,

- szakirodalom ETO- szakrend szerint raktari jelzetekkel ellatva,

- kézikdnyvtari dokumentumok csak helyben hasznélhato, ill. tanorai felhasznélasra,

- folyoiratok,

- videokazettak,

- CD-k,

- CD-ROM-o0k,

- DVD-k,

- tartos tankonyvek,

- multimédias dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, az dlloméanyba vétel
csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
A folyamatos, tervszeriien és ardnyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
nevelési- oktatasi célkitiizéseit,
pedagobgiai folyamatok irdnyait,
tantargyi rendszerét,
modszereit,
tanari-tanuloi kozosségeét.
A szerzeményezé€s €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény mindenkori informacios

értékét, hasznalhatosagat.
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A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelOtestiilettel, a munkakozosségek vezetdivel és a szaktanarokkal valo egyeztetés nyoman
kell végezni.
Vetel
A vésarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel, eléfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzfizetéssel, atutalassal(konyvesboltoktdl,
kiadoi iizletekbdl,antikvariumokban, maganszemélyektol).
Ajandék
Az ajandékozas ténye, mint gyarapitasi forma, fliggetlen a konyvtar koltségvetésetol. A
konyvtar kaphat ajandékot kiilonféle egyestiletektdl, intézményektdl, maganszemélyektol. A
kiadok altal kiildott bemutatod példanyok rendelési és téritési kotelezettség nélkiil atvehetdk,
megtarthatok. Ajandék esetén az ajandékozoval pontositani kell a feltételeit. A gytjtékornek
megfeleld valogatast csak az ajandékozé (hagyatékkezeld) beleegyezésével végezhetjiik el. A
gyljteménybe nem ill6 miivek felhaszndlhatok jutalmazasra vagy tovabb ajandékozasra.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb segédletei, tdjékoztatd anyagai:

- gyarapitasi tanacsadok,

- kiadoi katalogusok,

- készlettajékoztatok,

- ajanlo bibliografiak,

- folyodirat ismertetések,

- internet.
Az ezekben a tajékoztatd segédletekben jelolt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni a
konyvtar szamitogépes nyilvantartisaival és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok 4tvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irdsban feljegyzés formajaban. Az érkezett dokumentumok szdmlainak
kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az
intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. A dokumentumot a leltarba vétellel egy id6ben el
kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel:

o konyveknél az elézéklapon, a verzon és a mellékleteken,
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e nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton, ill. ha lehet, akkor magan a
dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonbdztetd jelzései:

e videokazetta: AV

e (CD-ék: AU
e CD-ROM: CD
e DVD: DVD

e multimédias dokumentumok: M
e tartds tankOnyv, tanulasi segédlet: TK
e ingyenes tankonyv: T
e gyorsan avulo anyagok: A
A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges, vagy végleges, formaja szerint egyedi €s

Osszesitett.

Veégleges nyilvantartas

Azon dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megérzésre szan, egy héten beliil végleges
nyilvéantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formdja szamitogépes nyilvantartas, a Szikla 21 program segitségével.

A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

Idoleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok. A nyilvantartas formaja egyedi.

Az allomanyapasztas

Az édllomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos
1d6kozonként, az érvényben 1év6 rendeletnek megfelelden ellendrizzék az allomanyt.

A konyvtaros a konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gylijtékorbe nem tartozo és a hasznalat kovetkeztében elrongalddott
dokumentumokat.

Az 4lloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

81



SzMSz

» tervszer( dlloméanyapasztas,

» természetes elhasznalodas,

* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informécidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gylijteményszervezés fontos
része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az esedékes
allomanyellendrzéssel.
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskolai leltarozasi bizottsadg vezetdje — a felelds.
A konyvtari dllomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem

leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a
munkakdzosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladottda valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
* ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térdlhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai kdnyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
+ megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

+ valtozik a tanitott idegen nyelv,
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» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

+ clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt,

* az allomany ellenérzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartadsokban még szerepelnek, de az alloméanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
be-azas vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elozetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol
kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kdvetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a kdnyvtaros

hataskoré-be tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Bérmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az iddleges megdrzésli dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében a kivonds €s az allomanyellendrzés egyiitt lehet.

83



SzMSz

Az 4llomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:

» antikvariumoknak megvételre,

» aziskola tanuldinak, dolgozdinak megvételre, vagy térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja.
A tervszerl allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a kdnyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyeb bevételként kell kezelni.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f616s példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €s behajthatatlan kovetelés,

+ Aallomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek
A jegyzékonyv mellékletei a kovetkezOk:

» torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasuaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. llomanyellendrzési

tobblet esetén),

» torlési ligyirat (idoleges nyilvantartasi dokumentumoknal).
Az dallomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mdédja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korhi dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az idészaki
leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell
kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvili dllomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kori leltarozasnal torténik
meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetelhet, ebben az esetben az ellendrzést a

szorgalmi 1d6n kiviil célszerii elvégezni.
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Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt egy honappal
be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellendérzés lebonyolitasdnak modjat,

* aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* azar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

* aleltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott llomanyegység megnevezesét,

» az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

* raktari rend megteremtése,

* anyilvantartasok feliilvizsgalata,

* arevizios segédeszkozok eldkészitése,

* apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az dllomanyellendrzés lebonyolitdsa
A reviziot a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania az iskola igazgato6ja, vagy a gazdasagi
vezetd altal kijelolt segitével. Az ellendrzés moddszere az allomany tételes 6sszehasonlitasa a
szamitogépes nyilvantartassal.
Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

* az 4llomanyellendrzés idopontjat,

* aleltarozas jellegét,

* azeldzd allomanyellendrzés idpontjat,

* az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltdrozas szamszerli végeredményét.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevé kdnyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado
és atvevd irja ala. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés
utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyilvantartasbol, az

allomanymérleg elkészitése.
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Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar dllomanyarol a Szikla 21 program katalogusa tajékoztat, a gépi keresés a
konyvtarban egy szamitogépen biztositott.

A konyvtar a konyvtari helyiségben szervezi meg allomanyat.

A gytjtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.

Minden alloméanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik, az

ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar lehetdséget biztosit az olvasdinak szamara, hogy szolgaltatasait egyénileg
hasznalhassak nyitva tartasi idoben, illetve lehetdség van csoportos hasznalatra is elére
egyeztetett idOpontban. A konyvtar szolgaltatasai csak a konyvtaros jelenlétében hasznalhatok.
A konyvtarban egyéb rendezvény, igazgatoi engedéllyel, elézetes megallapodas alapjan
tart-hato.

A konyvtarhasznalati 6rdkat €s a pedagdgiai programban szereplé egyéb konyvtarhasznalatra

¢épiild oradkat minden tanév elején a munkatervben rogzitjiik, egyeztetjiik.

Zaro rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

» az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges mdodositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
*  Gyljtokori szabalyzat
« Az Egri Lenkey Janos Altalinos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata
+ Konyvtarhasznalati szabalyzat

* A konyvtarostanar munkakori leirasa
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* TankOnyvtari szabalyzat

87



SzMSz

Lsz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gijabb
dokumentumok el6éallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort konyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja. A tehetséggondozas az iskola
kiemelt feladata.
A konyvtar az iskola szerves része, az oktatdo-nevelé munka eszkodztara, szellemi bazisa.
Gytijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez €s az intézmény
tevékenységének egészéhez. A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilo sajat és a mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

* atanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanul6i igények teljesithetdségét,

* akonyvtar pedagogiai program megvaldsithatosagat.

1. Fégyiijtokor
* pedagogia,

+ kézikdnyvek, lexikonok, monografidk, szotarak,

e Altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhaté tartos tankonyvek,

+ atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

* a viladgirodalom klasszikusainak €s a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes
munkai,

* amai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,
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» a kortars vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,

» az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald muvek,

» iskolatorténeti dokumentumok,

» koOnyvtari szakirodalom,

* audiovizualis, szamitogéppel olvashatdé dokumentumok.

2. Mellékgyiijtékir

SzMSz

* a neveldmunkdban felhasznalhato ¢és a tantervi anyag tanitdsahoz kapcsolodd

dokumentumok,

* atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

teljességre torekedve,

nagy példanyszamban

atfogo irodalmi antologiak

erds valogatassal

a tananyagban szerepld szerzok miivei

erds valogatassal

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei

erds valogatassal

tematikus irodalmi antoldgidk

erds valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatéssal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma | valogatéassal
Kézikonyvek

Tartalom Mélység

alapfoku 4ltalanos lexikonok ¢€s enciklopédidk tartalmi teljességgel
a tudomanyok kozépszintii elméleti €s torténeti tartalmi teljességgel

Osszefoglaloi

erds valogatassal
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az emelt 6raszdmu formaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolodo felsdfokt ismereteket tartalmazo

Osszefoglald jellegli muvek, lexikonok, enciklopédidk

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

az emelt 6raszdmu formaban tanitott tantargyakhoz

kozvetlentil kapcsolodo szakkonyvek

tartalmi teljességgel

a tananyaghoz koézvetve kapcsolddo szakkonyvek

erds valogatassal

a tanulokat érint6 palyavalasztasi €s felvételi kiadva-

nyok

erds valogatassal

helytorténeti vonatkozasti miivek

teljességre torekedve

az iskolara vonatkoz6 muvek

kiemelten teljességre torekedve

Kéziratok

Tartalom

Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai ¢€lettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek valogatassal
pedagdgiai szakkonyvek valogatassal

tantargyi modszertani segédkonyvek

erds valogatéssal

pedagdgiahoz kapcsolodo tudomanyagak szakkdnyvei

erds valogatéssal

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok,

tablazatok, médszertani segédletek

tartalmi teljességgel
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Tankonyvek, segédkonvvek

Tartalom

Mélység

az iskoldban hasznalatos tankonyvek

teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartés hasznalati vagy ingyenesen

teljességre torekedve

biztositott tankdnyvek

munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek valogatassal
Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato

nem hagyomanyos dokumentumok

erds valogatassal

Periodikum

Tartalom

Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve
pedagogiai €s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai

folyoiratok

erds valogatassal

3. A gyiijtokorbe nem tartozo miivek:

* kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok

* egy-egy szakma nem oktatott résztertiletét érinté szakirodalmi miivek

« tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtékorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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11 sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalinos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6d kataloguscédula tartalmazza:
* raktari jelzetet,
» a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
» ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

» oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

» (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

*  Megjegyzések

e kotés: ar
* |SBN-szam
Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil feltiintetjiik
a lelohelyet is. A raktari és lelohelyi jelzeteket feltiintetjiikk a dokumentumokon és a

kataloguscédulakon.
Az iskolai konyvtar katalogusai

Az iskola kataldgusa elektronikus katalogus, melynek kereshetdsége a konyvtarban biztositott.

Kereshetd minden bevitt adat. A szamitogepes feltaras a SZIKLA 21 program alapjan torténik.
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111 sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalinos Iskola konyvtiaranak konyvtarhasznalati szabalyzata

A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktaté munkdjahoz, a tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését és

hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdség van:
e tanulasra, kutatomunkara
* szamitdgép- és internethasznalatra
« szépirodalom, (kotelezd és ajanlott olvasmany) ismeretterjesztd €s szakirodalom,
tan-konyv, tartos tankonyv helyben hasznalatara és kolcsonzésére
* konyvtarkozi kdlcsonzésre (szaktanari javaslatra, koltségtéritéssel)
» t4jékoztatds kérésére mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének lehetdségeirdl.
A fénymasolas és nyomtatas még dijkoteles szolgaltatasként sem tartozik a konyvtar
feladat-korébe.
A konyvtarban egyéb rendezvény, igazgatoi engedéllyel, eldzetes megallapodas alapjan

tart-hato.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
A Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai és technikai
dolgozoi1 hasznalhatjak.

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos.

Konyvtari tagsag

A konyvtari tagsag feltétele a konyvtarhasznalat szabalyainak megismerése, elfogadéasa és a
beiratkozas: név, lakcim.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari tagsag a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony fennallasaig folyamatos. Az

osztalyfonoknek a bizonyitvany kiadasa el6tt tajékozddnia kell, hogy a tanulonak van-e

94



SzMSz

konyvtari tartozasa, sem tanuldi-, sem munkaviszony nem szilintetheté meg a tartozas rendezése
nélkiil.

Személyi adatainak valtozasat minden olvaso kételes jelezni.

A konyvtarhasznalat modjai:
Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
+ kézikdnyvtari allomanyrész
* idegen nyelvii dokumentumok
Kivétel: a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdégusok egy-egy tanitasi orara, a

konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kdlesondzhetik.

Kolcsonzés

Minden olvasé csak sajat részére kolcsonozhet.

A konyvtarbol csak kdlcsonzott konyvet (az olvasod nevének és a dokumentum adatainak
rogzitését kovetden) szabad kivinni. Az egyidejiileg kik6lcsonzott konyvek szama 2 darab. A
konyvtar eléjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kdlcsonzés alatt vannak.
A tartozas torléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a kdnyvtarosnak.

Aki a kdlcsonzési hataridét nem tartja be tartozasainak rendezéséig kdlcsonzeési jogat elveszti.
Rovid lejaratu kolcsonzés

A kolcsonzés ideje: 2 hét, a kolcsonzés egy alkalommal a kdlesonzési hatarido lejartakor
megismételheto.

Hosszu lejaratu kolcsonzés

Tartos tankonyv egy tanévre kdlesondzhetd, az ingyen tankonyv ellatasra jogosult tanulok a
jogosultsagot kotelesek a megfelelé dokumentumokkal igazolni.

A tanév végéig minden olvaso kételes a kikdlesonzott konyveket visszahozni.

Szamitégép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogép nyitvatartasi idében a konyvtar olvasodi hasznalhatjak.
Tajékoztatas, irodalomkutatas

Az olvaso tdjékoztatast kérhet dokumentumokrol, szolgaltatasokrol. Irodalom és

leléhelykutatas kérhetd adott témaban.
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Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje alkalmazkodik a tanuldk drarendjéhez, minden tanitasi napon
nyitva tart.

A konyvtari nyitva tartas idejét minden tanév szeptember 15-¢éig a tanérai elfoglaltsagok
fiiggvényében, a kdnyvtaros hatarozza meg.

Megtekinthet6 a konyvtar bejaratanal.

Allomanyvédelmi eléirasok

A konyvtarban csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat didk.

A konyvtarat rendeltetésszerlien kell hasznélni, az esetlegesen okozott anyagi kart meg kell
tériteni.

Az olvasonak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, dvnia kell minden rongalodastol, és
a kolcsonzési hatarido lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

Minden tanév végén minden konyvtari tag koteles elszamolni konyvtari tartozasaval.

A kolesonzo (kiskort esetén a sziild) anyagi feleldsséget vallal.

Az elveszett, vagy er6sen megrongaldodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal helyettesiteni. Ha ez nem lehetséges, koteles a konyv aktualis beszerzési értékét
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol adddo értékesdkkenést.
Az olvasotérbe kabatot, taskat bevinni nem szabad. Ezeket a konyvtarban 1évo fogason
kulturaltan kell elhelyezni.

A konyvtarban ételt, italt fogyasztani nem szabad.

A konyvtar rendjére, tisztasdgara és csendjére minden olvasonak iigyelnie kell.

A konyvtar tanorai hasznalata esetén az orat tartdé pedagogus felelds a konyvtar rendjéért, a
szamitogép hasznalataért.

A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ennek igazolasa: nyilatkozat a konyvtaros alairasaval.
Nyilatkozat hidnyaban (tartozés esetén) a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi

feleldsség.
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1V. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalianos Iskola konyvtaros tanarinak munkakori leirdsa

Konyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagogiai

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja

az iskola nevel6testiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari llomanyért,

rendeltetésszeri mitkodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével 6sszefiiggo feladatok

elkésziti és feliigyeli a konyvtarhasznalat rendjét

elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;
tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat témakorében;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat

az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkak6zosségi,) képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gyiijteményszervezes, feltards, allomdnyvédelem

a munkakozOsség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az &llomany
folyamatos és tervszerii gyarapitasat;

az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értéke-1ésénél és kivalasztasanal;

ismernie kell a felhaszndlok (tanarok, tanuldk) oktatdssal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;
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» végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

+ folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznaldodott, a tartalmilag elavult és
f616s-leges dokumentumokat;

» gondoskodik az 4llomany jogi és fizikai védelmérol, a raktari rend megtartasarol,

» feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartdsat barki vagy barmi
akadalyozza;

* részt vesz a konyvtar ataddsaban és atvételében;

» eldkésziti és lebonyolitja az iddszaki vagy soron kiviili dllomanyellendrzést és elvégzi

annak adminisztrativ teendoit.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

* lehetové teszi az allomdny egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a konyvek
kolcsonzését;

+ segitséget ad az informdciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban;

» tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol,

* Dbibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatdst ¢és sziikség szerint
témafigyelést végez;

* igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomény alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez;

* segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

» kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» gondoskodik a kikdlcsonzott konyvek idébeni vissza hozatalarol

Konyvtar pedagogiai tevékenység
* megtartja a pedagdgiai programban szerepld konyvtarhasznalati orakat;
* biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a kdnyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozd szolgaltatasait;
+ feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

A konyvtar szerepe az iskola életében:
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- a konyvtarkapacitas kihasznaldsa érdekében gondoskodik szines programokrodl, pl.:
ir6-olvaso talalkozé, olvasoklub, konyvbemutato, kiallitas szervezése stb.
- az iskolai tankdnyvellatdsi, tankonyvfelelosi feladatainak végzése (megrendelés,
forgalmazas, elszamolas) a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes itmutatasai alapjan.
A konyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakori
leirasdban szerepl6 altalanos (nem a tanitdsi érakra vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitési

orékra vonatkozo eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.
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V. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalinos Iskola tankényvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
* atankdnyvpiac rendjérol sz616 2001. XXX VII. torvény
* a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol

« 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen érhetd el.
Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kdvetkezo
feladatokat latja el:
+ elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
* kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
» folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
* koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
* az éves tankonyvrendeléskor a tankonyvfelelds segitségével beszerzi az elhasznalodott

kotetek potlasat célzé vagy jonnan kiadott tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra

az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A tanév végén
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janius 15-ig minden koélesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. A sziilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
Tartos tankonyv egy tanévre kolesondzhetd, az ingyen tankonyv ellatasra jogosult tanulok a
jogosultsagot kotelesek a megfeleld dokumentumokkal igazolni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar feladata a tartdés haszndlatba adott tankonyvekkel kapcsolatban.

A tanulok szdmara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar Ezek a konyvek ideiglenes konyvtari alloméanyba keriilnek, nyilvantartasuk
modjarol, megdrzési idejiikrél a konyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a konyvtari allomany
ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyvek.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadodan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhat6
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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XVIII. Zaro rendelkezés, legitimdcio

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez sziikséges rendelkezéseket Onallo

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az

SzMSz valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Eger, 2013. marcius 31.

Szeleczki Janos

Igazgatd

Jelen SzMSz-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius

27-i értekezletén elfogadta.

Jelen SzMSz-t a nevel6testiilet 2014. januar 20-an feliilvizsgalta és elfogadta.

Fabian Gusztav Salanki Maria

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Diakonkormanyzat ¢és az iskola Sziiloi

Munkakozossége — a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte, melyet

alairasukkal igazolnak.

Eger, 2014. szeptember 22.

Mirkéczky Dora Bisztri Andrea

DOK elnok SZMK elnok
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XVII. Zaro rendelkezés, legitimdcio

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nélld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az

SzMSz valtoztatasa nélkiil is mddosithatok.

Eger, 2013. marcius 31.
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Szeleczki Janos

Igazgato

Jelen SzMSz-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2013. marcius

27-i értekezletén elfogadta.

Jelen SzZMSz-t a neveldtestiilet 2014. januar 20-an feltilvizsgalta és elfogadta.
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- .
Fabian Gusztav Salanki Maria

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatot a Diakonkormanyzat és az iskola Sziil6i
Munkakozossége — a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte, melyet

alairasukkal igazolnak.

Eger, 2014. szeptember 22.
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Mirkéczky Déra ‘Bisztri Andrea
DOK elnok SZMK elnsk
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