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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozéd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe

A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok

¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

= 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

= 2011. évi CXIL. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

= 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

= 17/2014. (11I1.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus kézikdonyvveé nyilvanitas,

a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaiddben, tovabba az

intézmény honlapjan.



A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1.Az intézmény megnevezései

Hivatalos neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola

2.2. A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyei:

Székhelye: 3300 Eger, Markhot Ferenc utca 6.

2.3. Alapit6 és fenntarto neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Egri Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 3300 Eger, Bem tabornok u. 3.
2.4.Tipusa: altalanos iskola

2.5.0M azonosité. 031451

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
=  nappali rendszerti iskolai oktatas

= also tagozat, felsd tagozat
= sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi, fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)
2.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas:
napkoziotthonos ellatas, tanul6szoba
2.6.3. iskola maximalis 1étszama: 496 6
2.6.4.iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.7.A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

2.7.0. feladatellatési hely szerint pontos cim: 3300. Eger, Markhot Ferenc utca 6.*:
2.7.1. helyrajzi szam: egri 5068 hrsz-on 1év¢ iskolaépiilet

2.7.2. hasznos alapteriilet: 2160 nm

2.7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



2.7.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdoi
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

Az intézmény az Egri Tankeriileti Kozponton beliil keretgazdalkodast folytat.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztataséara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikddtetéseért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

Az intézményvezeté kiemelt feladatai:
= aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,
* az intézmény nevelGtestiileteinek jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,
= akozoktatasi intézmény képviselete,
= egyiittmiikddés biztositdsa a munkavallaloil érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a

diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal valé egyiittmiikodés,



* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

= a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

= a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek minden {igyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasban szerepld {ligyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az iskolai bélyegzdk felirata és lenyomata az 1.sz. mellékletben talalhato.

4.2. Az intézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a kijelolt intézményvezetO-helyettes helyettesiti. Az intézményvezet-helyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat:

= a kijelolt intézményvezetd-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben vald
dontést,
* a kijelolt intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos

dontések jogat,



* az intézményvezetO-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét, és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontések jogat,

= a munkaltatéi jogkdrbe tartozd egyéb feladatokat (szabadsagolas, helyettesités) a

helyettesek szamara a kézalkalmazottak tekintetében.

4.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezeto kdzvetlen munkatarsai:

az intézményvezeto-helyettesek / 2 6/

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézmény vezetdjének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezetd -helyettesek kinevezésére az intézményvezet6 tesz javaslatot a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartasdval az Egri Tankeriileti Kozpont igazgatdja felé.
Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizés
hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd 4ltal rajuk bizott feladatokért. Tévollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az
intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd

hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd-helyettesek:
= Ellendrzik az intézményiik dolgozodinak pedagodgiai, ligyviteli €s technikai jellegii
munkajat.

» Feladatuk a taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa az intézmény egészében.



* Az intézményvezetd-helyettesek ellatjadk az intézményvezetd altalanos szakmai
tigyekben torténd helyettesitését.

Tevékenységiikrdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatjak.

Felelosek: a kozvetlen iranyitas ala tartozé feladatok ellatasaért, atruhazott jogkorben:

- az iskolaorvossal, a védondvel vald egylittmiikddésért,

- a tanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo, védo intézkedések betartasaért, betartatdsaért, - az
intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért €s az adattovabbitas rendjéért,

- az intézményi hagyomanyok 6rzésével 6sszefiiggd feladatok koordinéalasaért,

- KIR intézményi torzs karbantartasaért

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkodéséért

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény ¢€lén magasabb vezet6i megbizassal az intézményvezetd all. Az
alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiikodését megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.
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Az intézmény szervezeti felépitése
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4.6 Az intézmény vezetosége:

Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:

= az intézményvezetd

» az intézményvezetd-helyettesek,

= aszakmai munkako6zosségek vezetdi,
= akozalkalmazotti tanacs elnoke,

= apedagogus szakszervezet titkara.

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezod ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
szll6i szervezet valasztmanyéaval, a didkonkormanyzat vezetdjével, az Intézményi Tanécs
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolododan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.7 A pedagogiai munka ellenérzése:

Az intézményben foly6d pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. Ezt a
tevékenységet az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény onértékelési rendszere teremti meg. A munkakdri leirdsokat évente at kell tekinteni,

ha sziikséges modositani./ megbizas, feladat valtozasa esetén/

Munkakoéri leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok
pedagobgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:
» azintézményvezetd-helyettesek,

= a munkakodzdsség-vezetok,
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az osztalyfénokok,

a pedagogusok,

testneveld tanar

osztalytanito,

napkozis nevelok,
konyvtaros-tanar,

gyermek-és ifjisagvédelmi felelGs,
fejlesztépedagogus,
rendszergazda,

DOK vezet tanar.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, munkakozosség-vezetok munkakori

leirasuk alapjan részt vesznek az ellendrzési feladatokban, illetve ellendrzik a hozzajuk

kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

4.7.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse elé az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.7.2 A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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= az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
készitenti;
= az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

= az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
= az ecllendrzés sordn a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni;
= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
= az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
» hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

4.7.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
= azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
= az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
= az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

= a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.7.4. A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabdlyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

= Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

4.7.5. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

= ecllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

= cllenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodési és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

= elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

= (sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

= feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere ¢s mitkodése felett.

Intézményvezeto-helyettesek:

» folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevelé-oktatdo és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

» aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

* apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagodgusok adminisztraciés munkédjat;

= apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

» folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagogusok neveldoktatd
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

= apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

= aneveld és oktatd munka eredményességét.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az

egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
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illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belséd ellendrzési

terv hatarozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

= aszakmai alapdokumentum
= aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
= apedagodgiai program

= a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszadmoloval), és egyéb

belsd szabalyzatok.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumét a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.
5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

= Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

= Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket

= Az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

= a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

= a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

= a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

= atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szll6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan

¢s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds, amely soran

egylttmiikodik a Tankertilettel.

Az éves munkatervben régziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

= részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a

tankeriilet megallapodast kot.

Az iskolai tankonyvellatds rendjérél évente a nevelOtestiilet dont az alabbiak figyelembe

vételével:

= a nevelGtestiilet dontése eldtt az intézmény vezetdje felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges tankonyvet
biztositani.

= Az iskola biztositja, hogy az egyéb foglakozasokon, napkozis foglalkozasokon

megfeleld szdml tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi ordkra torténd

felkészuléshez.
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A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az

iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi az iskolai sziildi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
Az ingyenesen kapott tankdnyveket a tanulok kotelesek a tanév végén az iskola konyvtaraba

visszaszolgaltatni hasznalhat6 allapotban.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e

célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezeto-helyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény muikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
- atiz,

N4

-a robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az intézményvezetot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:
= intézményvezetd

» intézményvezets-helyettesek

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot,
b) intézményvezetot
c) intézményvezet6-helyetteseket
e) tliz esetén a tiizoltosagot,
f) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
g) személyi sériilés esetén a mentdket,
h) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
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Az épiilet Kiiiritési rendje

Az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté kolompolas.
Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
gyermekcsoportoknak a "Ttizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre.

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tartd neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A gyermekeket a helyiség elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozési helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

= a"Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

= az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= az ¢éplletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, életkorarol,

= az ¢épiilet kitiritésérol
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s gyermeke koteles betartani. Az
intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy észleli és értesiti az intézmény
valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell adnia a sziikséges segitséget, ¢€s

értesitenie kell az intézmény vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A renddrség, a mentd és a tlizoltosdg telefonszaméat minden intézményben a telefonok
kozelében, jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetO-helyettes sziikség esetén
intézkedik arrél, hogy a fenntartd és mads ¢érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb

megtorténjen.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy iskolatitkdr a bejelentés valdsagtartalméanak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

= A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan kolompoléssal torténik. Lehetdség

esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

= Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, a gytilekezésre kijelolt teriiletre
sietni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen

tartdzkodni.
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= A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

= Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

= A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében

¢s id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidd keret elsd napja mindenkor a hét els6é munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati ¢és vasarnapi napokon, {linnepnapokon

munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzadk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
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Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6é-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek

az iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munka idejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat harom részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal leko6tott id6 (régebben kotelez6 draszamban ellatott feladatok)

b) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén til a kotott munkaidé terhére elvégzend6 feladatok

) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

- a tanitdsi 0rdk megtartasa,

- egyéb foglalkozas- a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas-,

amely

a) szakkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

g) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdld csoportos
foglalkozas,

h) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rak keretében meg nem valosithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv

¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tul a kotott munkaido terhére elvégzendo
feladatok

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

b) a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtésa,

e) elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

1) osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa,

n) anevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkak6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

t) tanulmanyi kirandulas.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el, amelyeket az intézményen

kiviil lehet teljesitenie.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és

egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandd helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.

Egy pedagogusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitdsi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat 6radt nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd felsd hatdra feletti eseti helyettesités tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi

nap.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

A kotetlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8 6ra) a térvény szerint a
pedagdgus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni”[Nkt. 62.§
(5)], nem szabad megfeledkezni arr6l, hogy a pedagégus szdmara ez az id6 nem szabadidd,
hanem munkaidd. Nem irhaté eld szamdra, de elvarhat6 téle, hogy ebben az iddsdvban is a
tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmény teriiletén beliil,

amennyiben ez indokolt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek dallapitjdk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasdnal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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6.3.2. A pedagbégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a

gazdasagi irodaban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenett6l eltérd tartalmt tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi Orak

(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettesek engedélyezik.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszeri 6rat tartani,

illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetdk

javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon haladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagdgusok munka idejének nyilvantartasi rendje
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Az intézményvezetd az Orarend ¢és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartast vezettet,

¢s a munkavégzést havonta igazolja.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd €és a gazdasagi ligyintézd kozosen késziti el. A torvényes munka-
id6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza
meg. A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi ligyintézé szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leirasok tartalma

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

= a munkakdrrel kapcsolatos adatok

= adolgozo neve,

= munkakore,

= Dbeosztasa,

= heti munkaideje,

= pedagdgusok esetében heti kitelezd draszama,

= a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
* adolgoz6 kdzvetlen felettesének megnevezése,

= adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
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A fobb felelosségek és feladatok felsorolédsa, ezen beliil

= atanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

= az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

= az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
* abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
= az ellendrzés, értékelés feladatai,

= adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

= adolgozo sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése

= amunkakdri leiras hatdlyba 1épésének ddtuma,
= azintézményvezetd alairasa,

» adolgozo6 aldirdsa a munkakdri leiras tudomasul vételérodl.

rqr e 1

6.6.1. Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitisi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

Az intézményben tartdzkodo gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.30 6ratol a tanitas
végeig, illetve az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idején biztositja. Az intézménybe a
tanuloknak reggel 7.30 o6ra és 7.45 ora kozott kell megérkeznitik.

Az intézményben a tanitds reggel 8.00. orakor kezdddik. Ettdl eltérden az elsd tanitdsi orat
(,,nulladik 6rat”) 7.15 o6ratol kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziil6i szervezet, valamint az
iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. Az iskolai sziiléi szervezet €s az iskolai
diakonkormanyzat véleményét minden tanév elején, a tantargyfelosztas Osszeallitasakor kell

kikérni. A tanitasi 6rdk ideje negyvenot perc.
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6.6.2 Az intézményben a tanitasi orak és orakozi sziinetek rendje

1. 6ra 8:00 — 8:45

2. 6ra 9:00 — 9:45

3. 6ra 10:00 — 10:45

4. 6ra 11:00— 11:45

5. 0ra 11:55-12:40

6. ora 12:50 — 13:35

7. ora 13:45—-14:30

Minden kicsengetés el6tt 5 perccel jelz6 csengetés van.
Napkaozis foglalkozas

A tanitasi 6ra végétol: szervezett foglalkozésok, jaték, étkezés

14:30 — 15:30 Tanulési id6
15:30 — 16:00 Uzsonna
16:00 — 17:00 Ugyelet

A tanuloknak az orakozi sziinetekben — kivéve a tizoraizokat — az udvaron kell tartozkodniuk.
Becsengetés utan felsorakoznak, és a megbeszélt rend szerint felvonulnak osztalytermeikhez.
Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld utasitasa alapjan a tanulok a folyosokon tartdzkodnak.
Becsengetés utan a tantermek eldtt felsorakozva varjak a pedagogusokat. Feliigyelet nélkiil a

tanteremben gyermek nem tartozkodhat.

A tanitasi ordk kezdete eldtt a tanuldk felmehetnek abba a tanterembe, melyben az elsd orajuk

lesz, illetve a folyoson varakozhatnak jelzOcsengetésig.

6.6.3. A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
vagy helyettesek tehetnek. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto-
helyettesek altal elére engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy,

hogy a tanitast min¢l kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi szilinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.
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Az iskolaban reggel 7,30 6ratdl és az drakozi szilinetek idején tanari tigyelet miikodik.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a
tanulok magatartdsat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje elbirja.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6:30 6ratol 21 6raig van nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétol péntekig
reggel 8.00 6ra és 11.00 ora kozott.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, €s azt a sziinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza hirdetmények utjan.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétél engedélyt kaptak. A

tanulo tanitasi id6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziild — személyes vagy irdsbeli — kérésére,
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az osztalyfénoke vagy a részére oOrat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az intézménybdl vald tdvozasra az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adhatnak engedélyt. A tanuldk tavozasat

az intézménybdl a neveldk csak irasos kilépovel engedélyezhetik.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti és Unids lobogot.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek haszndloi, a tanuldk és a felndttek feleldsek:

= az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

» az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= 3z intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott viselkedési szabalyok és eldirasok betartasaért,
= akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzeéséért,
= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

6.9.2. A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6é pedagogus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni,
mashova athelyezni nem lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.
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6.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az intézmény helyiségeit az intézményvezetO javaslatira a Tankeriilet adja bérbe.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru tertiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

kapcsolattartoja.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét az elektronikus naplo és a tiiz,-

munkavédelmi oktatasi napld bejegyzései igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢&s szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a

tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
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tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak

tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni

¢és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat, a kormanyhivatalnak, Tankeriiletnek torténd megkiildését az intézményvezetd

altal megbizott munkavédelmi kapcsolattartd végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez megbizott kiillsés munka- és balesetvédelmi
felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell a tliz,-és munkavédelmi oktatasi

naploban. Az oktatidson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl két

ora sziikség esetén, pl. uszasora §sszevonhato.
Két ora felmentés adhato tanuldinknak az alabbi esetekben:
= a didksport egyesiiletben sportold tanulok szamara heti 2-2 oras kotelezé sportkori

foglalkozason valo részvétellel
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= a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint kisz(rt tanuloknak a szervezett

gyogytestnevelési foglalkozason kotelezd részt venni.

A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges 6raszam biztositott.
Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a

diakolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Az iskola ¢és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksport egyesiilet
munkaterve, amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét,
biztositja a sziikséges erdforrdsokat ¢s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksport
egyesiilet elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat

készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba.

rer s r

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és
helyettese rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az

elektronikus naploban adminisztraljak.

Az intézményben az alabbi tanoran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
* napkdzi;
+ tanuldszobai foglalkozasok;
» szakkorok;
» ¢énekkar;
* korrepetalas;
o felzarkéztatas;
» tehetséggondozas;
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* tanulmanyi versenyek;

+ sportversenyek;

* konyvtar;

+ kulturélis rendezvények;
* tanulmanyi kirdndulasok;

» iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szeptember 1-jét6l hatalyos 27.§ (2)
bekezdése szerint az altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat, 17 6raig pedig feliigyeletet
kell biztositani. A szintén szeptember 1-jétdl hatalyos 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a
tanuloknak kotelessége a 16 6rdig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyéb
foglalkozas lehet napkodzi vagy tanuldszoba is. Ezek a szabalyok minden évfolyamra
vonatkoznak. Az Nkt. 55.§ (1) bekezdése szerint a sziild kérésére az intézményvezeté adhat

felmentést a foglalkozasokon vald részvétel alol.
A napkozire, tanulészobai foglalkozasra vonatkozo szabalyok:

= A napkozis, tanuloszobai foglalkozasok a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével — a tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.00 oraig tartanak. Az iskola a tanulok
szamara 17.00. 6raig feliigyeletet biztosit.
= A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasrol vald hianyzast a sziilonek jeleznie kell.
= A tanul6 a napkozis, tanuloszobai foglalkozasrdl csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben —telefonon torténd egyeztetéssel — a
tanul6 eltavozasara a csoportvezetd tanar, intézményvezetd vagy a helyettesei engedélyt
adhatnak.
Szakkorok
A kiilonféle szakkorok miikddése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek szaktargyi, miivészeti, de szervezOdhetnek valamilyen

kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is.
Enekkar

Az iskolaban énekkar mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Vezetdje az
intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar.
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Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapképessegek, készségek, kulcskompetenciak
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkéztatds. A foglalkozasokat az
intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja oOrarendbe illesztett idOpontban - az
osztalyfonokokkel tortént egyeztetés alapjan, kotelezo jelleggel.

A tehetséggondozd foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden

felkészitjiik ket a tovabbtanulasra, tanulmanyi versenyekre.

Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi és a sportversenyeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

* A tanulmanyi versenyek ¢és a sportversenyek az éves munkaterv részét képezik, amely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, megyei és orszagos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd-helyettesek
mentesitik a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

* Az intézmény-helyettesek gondoskodnak arrol, hogy a versenyeken gydztes, illetdleg

helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.
Konyvtar

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanordkon all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére.

Hasznalati rendjérdl a hazirend, illetve sajat szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik.

Kulturalis, szabadidos foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozasokon vald részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes. A
felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére
kivanja a nevel6testiilet a tanulokat felkésziteni azzal, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok
anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl. turdk,
kiranduldsok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A
szabadid6s rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell

fedeznitiik.
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Tanulmanyi kirandulasok
e Tanulmanyi kiranduldsnak mindsililnek az osztalyok, csoportok pedagogiai

programban, tanmenetben rogzitett kirdnduldsai, a miivészeti, kozmuvelodési
intézmények, kiallitasok, emlékhelyek stb. szervezett latogatasai.

e A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktatd6 munka szerves részei, azokat
tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben rogziteni kell.

e Onként jelentkezd sziilék kiséroiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesitik.

e Az autdbuszos kirdnduldsokra szigoru szabalyok vonatkoznak, melynek belsd

szabalyzatdban foglaltak betartasa kotelezd.

Iskolai Didksport Egyesiilet

Az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai
didksport egyesiilet a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre. Vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg legalabb egy tanévre. Az
egyesiilet pedagdgiai program alapjan miikddik, tevékenységérdl évente két alkalommal

beszdmol a neveldtestiilet és sajat kozgyiilése elott.

Témahetek, t¢émanapok (projekthetek, projektnapok)

Az iskola neveldi a tanulok szdmara projektoktatast (témaheteket, témanapokat) szerveznek. A
projektoktatds tobb iskolai 6ran, tanitasi napon at zajlo tanitasi-tanulasi folyamat. Ennek soran
— elsdsorban — a tantdrgyi rendszerbe nehezen beilleszthetd ismeretek feldolgozéasa torténik
egy-egy témakor koré csoportositva a gyerekek aktiv részvételével, sokféle tevékenységre
épitve. Iskoldnkban évente ismétlddnek azok a témanapok, amelyek a tudomanyos élettel, a
hataron tali magyarsag életével, az egészségvédelemmel, az elsdsegélynyujtassal, a természet-

és kornyezetvédelemmel, iskolank névadojaval kapcsolatos ismereteket dolgozzak fel.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a nevelé €s oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku

végzettségll dolgozdja.

7.1.2. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok
munkajuk tdmogatasara laptopokat hasznalnak. Nem sziikséges intézményvezetéi engedély a
tanari laptopok és mdas informatikai eszkozok intézménybdl torténd kiviteléhez, ha azokat
iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, kulturdlis eseményen

hasznaljak. (Az eszkozért az a pedagdgus felel, akinek a leltaraban szerepel.)

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
= alakul6 értekezlet (a tanév inditasakor)
= tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo konferencia,
= tajékoztatd- és munkaértekezletek (4ltaldban heti gyakorisaggal),
= nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontési jogkore az egész intézményre vonatkozoan
= apedagogiai program elfogadasa,
= az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
= atanév munkatervének jovdhagyasa,
= atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
= anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
= adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

= sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozd
értekezletet tart a nevelGtestiilet.
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Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakodzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat
munkakozosség miikddik: az alsés, napkozis, humdan, redl, idegen nyelvi, testnevelés-

osztalyfénoki munkakdzosség.

7.3.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakoézosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozdsség munkatervét,

irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

= 2016. szeptember 1-jét6l a fenntartd legfeljebb 6 szakmai munkak6zosség mikodését

hagyta jova.
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7.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves

munkatervvel sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal ¢€s az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi  gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenorzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az

intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogat6 szakmai

vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai ¢és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
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Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az intézményvezeto altal kijeldlt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében

beszdmol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairdl és

tapasztalatair6l.

Modszertani €és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol.

Az intézményvezetd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakodzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérél, ha a

munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

Az

8.2. A munkavallaloi k6zosség

iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban alld

adminisztrativ dolgozokbdl all. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és
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kozosségét az intézményi rendezvényeken. Véleményezési jog illeti meg az intézményvezetd
megbizasaval 0sszefiiggd dontésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév inditasakor, valamint a
véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt kell 6sszehivni. Az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20 %-a a napirend megjeldlésével

kezdeményezheti. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni

8.2.1.A munkavallaléi kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

= szakmai munkakdzosségek,

»  s7iil6i munkakozosség,

* intézményi tanacs

= didkonkormanyzat,

= osztalykozosségek.

8.3. Sziiloi Szervezet

Az iskoldban miik6do sziiléi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
= sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
= a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elnodke,
tisztségviseldi),
= asziil6i szervezet tevékenységének szervezése,
= sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi moddjanak

megallapitasa.

A sziiléi szervezetnek véleményezési joga van az intézmény milkodését érintd Osszes
kérdésben.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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A sziildi szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje

felel6s.

Egy osztidly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok

kozvetlen kapcsolatot tart.

8.4. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartdsdért az intézményvezetd a felelés. Az
intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkddésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szdmdéra az intézményvezetd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevelOtestiilet félévi €s a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd nevelltestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartandd tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje €s helyettesei
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdl szo6ldo nevelGtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairol,
valamint a tanulmédnyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.
Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetoség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato6.
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Az intézményi tanacs és az iskola vezetsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatdrozza

meg.

8.5 A didkéonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint mikdodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legf6ljebb otéves idOtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének

szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldétt,
= ahazirend elfogadasa elott

» A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
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A didkonkormdanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet — tandran kiviili —
alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

- a tanulményi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.);
- kulturalis, szabadid6és programok szervezése;

- a tanulok tajékoztatasa (iskolaujsag, iskolaradio, iskolai honlap).

Az iskolédban iskolai vezetdség mukodik, mely az iskolai élet egészére kiterjedd dontés
elokeészitd, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetdségének teljes

jogu tagja az iskolai didkonkormanyzat képviseldje.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly didkbizottsaganak ¢€s képviseldjének megvalasztasa,
= kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

= dontés az osztaly beliigyeiben.

8.6.1.Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézmény-
vezetd bizza meg minden tanév juniusdban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe

véve.

8.6.2.Az osztalyfonok feladatai és hataskore

= Megfeleld0 magaviseletli; az iskolai didkonkormanyzati munkdban és az iskolai
rendezvényeken aktiv osztalykozosséget alakit ki az osztalykozosség megfeleld
iranyitasaval.

= Fejleszti a tanuldk személyiségét, elOsegiti egészséges lelki és testi fejlodésiiket.
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Eldsegiti a tarsadalmi normakhoz ¢és az iskolai elvarasokhoz igazodd értékrend
kialakitasat és elfogadasat.

Tanordkon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidds
programokat (pl. osztalykirdndulas, tira, szinhaz-, mizeumlatogatas) szervez.

Az osztalyszintii és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanuldkra.
Megismeri a tanulok csaladi és szocialis koriilményeit.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tanuldk sziileivel.

Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztalyban tanitd neveldkkel.
Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az Sket érinté kérdésekrdl. Erdemi valaszt ad a
sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelemmel kiséri a didkok tanulményi elémenetelét, és errdl rendszeresen — legalabb
havonta — tajékoztatja a sziiloket.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége eldtt legalabb egy honappal
irasban értesiti.

Ha a tanulé az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanul6 tovabbhaladasanak feltételeirdl.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatdsokra.

Tamogatja és segiti az osztalyban miik6do sziild1 szervezet munkajat.

A sziilok tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat szervez.

Fokozott torddéssel foglalkozik az osztalyaba jaro kiemelt figyelmet igényld tanulokkal.

Az osztdly tanuldindl elldtja a gyermekvédelmi feladatokat, egyiittmiikddik a

gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti €s csaladsegitd szolgalattal.
Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuldk iskolai
munkajat.

Tamogatja a tehetséges tanulok fejlodését.

T4jékozodik a tanulok iskolan kiviili tevékenységeirdl.
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Az iskolaorvosi szolgalat bevondsaval figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat,
¢s errdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyban tanitdé neveldket.(pl. tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).

Minden ho végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az elsO félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a tanulok
magatartas €s szorgalom osztalyzatéra.

Az elso félév végén ¢€s a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a tanulok egész
tanévi munkéjanak dicsérettel torténd elismerésére.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszté tanuldt el6szor szobeli

figyelmeztetésben, majd irdsbeli figyelmeztetésben, intében vagy rovoban részesiti.
Stlyosabb esetben javaslatot tesz a tanul6 elleni fegyelmi eljaras lefolytatasara.
Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzésait, vezeti a mulasztasi naplot, a mulasztasokat az
osztalynaploban havonként 6sszesiti. Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban
eldirt rendelkezések alapjan jar el.

A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az osztalyfonoki orakat,
azokra eldre felkésziil.

Segiti és 0sztonzi a tanulok kozépiskolai tovabbtanulasat, megismerteti 6ket a
palyavalasztasi €s tovabbtanulési lehetdségekkel.

A nyolcadik évfolyamban a sziildk dontése alapjan ellatja a tanulok kozépiskolai

jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez szilikséges dokumentumokat.
Elkésziti az osztalyfdnoki munka éves tervezetét (osztalyfonoki munkaterv,
osztalyfénoki tanmenet).

Elkeésziti az osztalystatisztikdkat és ezekhez kapcsolodo elemzéseket.

Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket az osztalykdzosseég fejlodésérol.

Betartja az alapvet6 erkolcsi normaékat a tanuldkkal, a sziilokkel és a neveldtarsakkal
szemben.

Kitolti €és vezeti az osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges beirasokat, és sziikség
esetén gondoskodik azok potlasardl.

Vezeti a tanuloi torzslapokat €s bizonyitvanyokat.

Tanév elején kitolti a tanulok tajékoztatd fiizetét, tanév kézben havonta ellendrzi

tajékoztatd fiizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziiléi alairasok).
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= Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagogiai
szakszerliségét.

= Koordinalja az SNI tanulok ellatasaban érintett szakemberek munkajat, segiti a
szlilokkel vald kapcsolattartas formait.

= Koordinalja az SNI tanulok esetén az egyéni fejlesztés tervezésének folyamatat (egyéni
fejlesztési terv készitésének koordinacioja).

=  Nyomon koveti, figyeli az SNI tanulok szakértdi véleményének érvényességét.
Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl — az értékelés €s

mindsités aloli mentesités megvalositasanak gyakorlatat.
= Az osztaly és sziil6kozdsségben elokésziti az SNI tanulok fogadasat.
= Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott médon kezdeményezi a tanul6

szakértOi vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

8.7. A sziilok, tanuldok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban —
négy alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idStartama az intézményvezetd

dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az ellenérzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzobe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok az ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrodl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol havonta legalabb egy osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szdméanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) tajékoztatni kell, legkésObb a dolgozatirast
megeldz6 tanitasi 6ran. EQy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat

ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a DOK 4altal elhelyezett gyiijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytol.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisadggal iskolagytilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

= szakmai alapdokumentum,
= pedagodgiai program,

= szervezeti és milkodési szabalyzat,

=  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kirhu honlapon taldlhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-

helyettes ad tajékoztatast.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

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

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival - meghivds vagy

egyéb értesités alapjan.

8.8.1. A kapcsolattartas formai és modjai:

kozos értekezletek tartasa

= szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
* modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

= k6z0s linnepélyek rendezése

= intézményi rendezvények latogatasa

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
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8.8.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

= Sz¢les kort szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai €s
tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

= A kiils6 kapcsolatok rendszerét €s szintjeit az intézményvezetd hatarozza meg. Az egész
intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa iranyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen
segité munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6z0 jellegli, az egészségligyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, altalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. A csoportos szliréshez az intézmény kisérét biztosit. Az
osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségiligyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan {igyelnek rendszeres orvosi

ellen6rzésiikre.

Tanév végén, majus 15-ig az iskolaorvos feliilvizsgalja a gyogytestnevelésre utalt tanulokat.

Az iskolai védono feladatai

= A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
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tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

= A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény helyetteseivel.

= Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiitkodve.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatoja, a KEVIKO prevencio Kft. hatarozza meg. Kapcsolatot tart a
segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelést biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel €és hatosagokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

8.9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan é&polja, 6rzi és
folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
jO hirnevének megdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolaséval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésoket a neveld-

54



testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
val6 szinvonalas felkészités €s felkésziilés - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve
- egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak €s a gyermekeknek egyarant.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozo6 rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a

fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Nemzeti iinnepek
m Oktober 6.

m Oktober 23.
m Marcius 15.
Iskolai iinnepélyek

m Tanévnyitod
m Kardcsony

m Lenkey- nap

m Ballagas
m Tanévzaro
Iskolai hagyomanyok
m Az egri var linnepe
m  Mikulas
m Farsang
m  Makk Marci hét
m Iskolai Sportnap
m  Adventi gyertyagyujtas
m Hangversenyek

m Gyermeknap
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Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény ilinnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhéban
javasolt megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre mélto személyei irant.
Unnepi ruha: lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz;

fik részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok Oltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61tozEk.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése céljabol, a hianyzasok és a késések egységes elbiralasa

érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink.

9.1.1. A tanul¢ kételes a tanitasi 6rakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szil6 (nagykorua didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra
b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= Dbejard tanulod érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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9.1.2. A sziil§ a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazoléassal utdlag is 6t napon beliil
igazolhatja. Egy tanitasi évben legfeljebb 3 nap igazolhatd a sziil6 altal. A tanulé szamara
elozetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadasarél az intézményvezetd dont az osztalyfonok, szaktanarok

véleményezése alapjan.

9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

rrrrrr

hidnyzasat a pedagdgus jegyzi. A mulasztott Ordk igazoldsit az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az intézményvezeto-
helyettessel egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabdlysértési eljarast. A magatartdsi jegy kialakitasdnal a rendszeres késéseket

figyelembe kell venni.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

eldirasai szerint torténik.

Tankoételes tanul6 esetében:
= elsd igazolatlan Ora utan: a sziild értesitése
= a tizedik igazolatlan oOra utan: postai levélben a sziild, a lakohely szerint illetékes
kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
®= a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a kormanyhivatal és a jegyz0 szabalysértési

osztalyanak értesitése

Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskort tanuld esetében:

= az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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9.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdcid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

= A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

= A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokii hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szllot nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése

sziikséges
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a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

= az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

= ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

= az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

= az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

= az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

= a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.6. Tankotelezettség teljesitése magantanuloként

20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet: 75. §

1) Ha a tanulo6 — a sziil6 kérelme alapjan — a tankotelezettségének magantanuloként kivan
eleget tenni, az erre irdnyuld kérelem benyujtasatdl szadmitott 6t napon belill az iskola
igazgatdja megkeresi a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot €és a gyermekjoléti szolgalatot. A gyamhatdsag €s a gyermekjoléti
szolgalat az igazgatd6 megkeresésétdl szamitott tizendt napon beliil koteles megkiildeni a

véleményét.
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(2 Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének a sziild kérelme alapjan magéantanuldként
tesz eleget, felkészitésérdl a sziild gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. A magantanuléd
magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola vezetdje koteles tajékoztatni a
tanulot és a sziil6t a magantanuld kotelességeirdl ¢és jogairdl. A magantanuld az
intézményvezetd eldzetes engedélyével vehet részt a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon. A
magantanul6 kérelemre felvehetd a napkozibe €s a tanuldszobai foglalkozasra.

3) Ha a sajatos nevelési igényli tanuld, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd tanuld a nevelési tandcsadasi feladatot, szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény
szakért6i véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja, iskolai nevelésérdl és
oktatasarol, felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasar6l, az ehhez
sziikséges pedagogusokrol a szakértéi véleményben foglaltak szerint az az iskola
gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all. Az iskoldban nem foglalkoztatott
szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartdsi rendellenességgel kiizd6 tanulo
esetén a szakvéleményt kiallitd, a nevelési tanacsadast ellatd intézménynek,

b) sajatos nevelési igényl tanulo esetén utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat
keretében kell gondoskodni.

(4) Az iskola kdteles gondoskodni a tanulo felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak
megallapitasarol akkor is, ha szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil

tartos gyogykezelésben, és emiatt magantanuloként folytatja tanulmanyait.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység. Az iskolai konyvtar az oktato-nevelomunka eszkoztira, szellemi bazisa,
informacios kozpont. Az iskola legdemokratikusabb szintere, ahol felnétt és gyermek, vezetd

¢és beosztott egylitt munkalkodhat. Miikodése — melynek alapvetd célja az iskola pedagogiai
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programjaban ¢€s helyi tanterveiben megfogalmazott célok szolgalata - igazodik az iskola

tevékenységének egészéhez.

A konyvtar pedagogiai program alapjan mikodik. A mikodést az intézményvezetd irdnyitja és
ellendrzi.

Konyvtarunk szakmai kapcsolatot tart a Brody Sandor Megyei Konyvtarral.

Konyvtarlatogatasok mellett az allomanykezelés ¢s allomanyfejlesztés tekintetében 1is

egylittmikodiink veliik.

Konyvtarunk csak részben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) Nincs 6nall6 konyvtarhelyiségiink, tanteremként is miikodik.

b) Rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentummal.

c) Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositott.

d) Nem rendelkezik bizonyos informacidhordozok hasznalatahoz sziikséges elegendd

eszkozzel.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek érdekében az iskolai konyvtaros-tanar egyiittmiikodik a megbizott tankdnyvfeleldssel,
valamint az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal az ingyen-tankonyvek nyilvantartasaban,

kolesonzeésében, melynek soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

* atankonyvrendelés elOkészitése
* 0Ossze kell gylijteni a hasznalt tankonyveket

» kovetni kell a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét

» az éves tankonyvrendeléskor be kell szerezni az elhasznélodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok szamara beszerzett tartdos tankonyveket. A tanév végén Osszegyljtott és Ujra

kiosztand6 tankonyveket kiilon gylijteményként kezeli.
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A leltari bélyegzdjének felirata: Egri Lenkey Janos Altalanos iskola / .......... leltari szam.
Fenntartoja az Egri Tankertileti K6zpont.

A konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata az 3. szdmu mellékletben talalhato.

11. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Alapveto feladat

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

11.1. Az intézmény dolgozdinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatoé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie,

= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezet6jének. Az erre a feladatra kijeldlt helyettes Kitolti a baleseti jegyz6konyvet.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité 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 intézményvezetdjének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

= A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon (elektronikus feliileten) nyilvan kell tartani.
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A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon (elektronikus feliileten)
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

11.2. Gyermekvédelem

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat a gyermek-¢és ifjusagvédelmi felel6s illetve

az osztalyfonokok latjak el.

Feladatok:

Megel6zni és elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatlo tényezoket.
Ennek érdekében az intézményvezetd-helyettes, a gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s és
az osztalyfonokok szoros egyiittmiikddése sziikséges.

Tiinetek alapjan a hatranyos €s veszélyeztetett helyzetli gyermekek kisziirése és sziikség

szerinti jelzése a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

Sziikség szerint esetmegbeszélés.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmeények

megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
Minden pedagoégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.

A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a

gyermekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlasa, csaladi élet negativ valtozasai,
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idegesség, faradtsag, ¢étvagytalansdg, rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta
fogyasztasa. A mulasztasok, késések alkalmaval megfelel intézkedéseket tesznek.

» Haladéktalanul értesitik az intézményvezetd-helyettest, aki javasolhatja a személyes
talalkozast, beszélgetést, a gyermekjoléti szolgalattol kér segitséget, megoldast keresve
a felmertiilo problémara.

=  Pedagogiai vélemény készitése a védo-ovointézkedésekhez, rendorségi eljarasokhoz,
kérésre intézmények és sziilok szamara.

= Az intézményvezetO-helyettes a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet az
adatvédelmi torvény betartasaval.

» Téajékoztatas az iskolai gyermekvédelemmel foglakozd pedagogus, a védond, az

iskolaorvos elérhet6ségérol.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény felndtt dolgozodinak egészségiigyi felligyeletét a Foglakozas-egészségiligyi
Szolgalatrol szold 89/1995. (VII.14.) Kormany- rendelet keretében eléirtak szerint biztositja. A
gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a 26/1997.

(IX.3.) NM rendeletben leirtak szerint az intézmény fenntartdja megallapodast kot a
gyermekorvossal és a fogorvossal. Az iskola-egészségligyi ellatds iskolaorvos és védond
egyiittes szolgaltatdsabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremilkodésével
latnak el. A megéllapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak

ellendrzését, szirését az alabbi teriileteken:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése

a) Az iskolai tanulok idészakos vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint. (Minimalis
kovetelmény az 2., 4., 6., 8. évfolyamon, a véddoltasok elétt, illetve 8. osztdlyban az
iskolavaltas miatt.) Kotelez6 az adatszolgaltatas az Un. index (2. 4. 6. 8.) évfolyamrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén

orvosi vélemény adasa.
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c) Alapsziirések végzése a vonatkozé modszertani iranyelv szerint:
— testi fejlodés (suly, hossz),

— pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,

— érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatas, hallas),

— mozgasszervek szilirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),

— golyvasziirés,

— vérnyomasmeres.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Pélyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, pdlyavalasztisi tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése (a Fodor Jozsef Orszagos Kozegészségiigyi Kozpont - Orszagos
Munkahigiénés és Foglalkozas-egészségiigyi Intézet Ifjusagi Egészségvédelmi Intézetének
iranyelvei alapjan).

b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa. A sziirdvizsgalatot minden év majus 15-ig

kell elvégezni).

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyligyi el6irasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekr6l a Heves Megyei
Korményhivatal Egri Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

c) Kozegészségiigyi-jarvanyligyi  hidnyossagok  észlelésekor  javaslattétel a  hibak
megsziintetésére valamint a Heves Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi Hivatal

Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

e)A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének, testi, szellemi fejlédésének ellendrzése,
regisztralasa.

f) A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
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Elsosegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezO balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd

a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

b) Egészségligyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

) Részvétel az egészségfejlesztés oktatasaban elsdsorban az alabbi témakban:

—az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges ¢életmod,
betegéapolas, elsdsegélynyujtas),

— csalddtervezés, fogamzasgatlas,

— egészséges taplalkozas,

- a pubertaskor testi-lelki jellemzdi,

— szenvedélybetegségek megeldzése

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiség, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

Az ellatott gyermekekr6l, tanulokrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése.

crer

védooltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).
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Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogdszati gondozasban
részesiti, a preventiv ¢és terapias ellatast a sziikségleteknek megfelelden végzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelSben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és
kezelését. A tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyozo
kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

4. Evente legaliabb egy alkalommal meglatogatja a korzetéhez tartozé nevelési-oktatasi
intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogészati aktualis tajékoztaté nyomtatvanyokat a tanév elején eljuttatja az oktatasi
intézménybe.

6. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett gyermekeket.

Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett moédon végzi.

7. Szervezi €s iranyitja a komplex fogéaszati megel6z6 programot.

A szlir6- és az iskola orvosi vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit, melyre a

pedagbgus koteles az orvosi rendelébe a gyerekeket kisérni.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szUlo1 szervezet, az intézményi tandcs €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* a fenntarto,

* anevelotestilet,

* az intézmény vezetdje,

» asziildi szervezet iskolai vezetdsége,

» adidkonkorményzat iskolai vezetdsége.

Eger, 2017. augusztus 29.
Bir6 Csaba
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

EGER 1 POSTA

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 igazolom. gazdasagi
Eger,20 év. ho. nap. ligyintéz6
Teljesitést igazold gazdasagi
............................................................ ﬁgyintéz('j
Név
Alairas
Datum
Az 1. féléves szoveges mindsités a iskolatitkar
tajékoztatd mellékleteként a sziilonek
atadva.
Az 1. féléves szoveges mindsités a napld iskolatitkar
mellékleteként az irattarban talalhato.
DIJ HITELEZVE iskolatitkar
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A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
Toérvény 70. § (3) bekezdésének 2010.
évi

LXXIL Toérvénnyel modositott
rendelkezése alapjan a tanuld mindsitése
a bizonyitvany potlapon osztalyzattal
torténik.

iskolatitkar

Ezt a tankdnyvet
hasznalta.
Tanév: Alairas:

konyvtaros-tanar

Korbélyegzo:

FELIRAT

LENYOMAT

HASZNALO

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
3300 EGER

Markhot F. u. 6. sz.

iskolatitkar

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
3300 EGER

Markhot F. u. 6. sz

iskolatitkar

EGRI LENKEY JANOS
ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

konyvtaros-tanar
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2. 5z. melléklet

EGRI LENKEY JANOS ALTALANOS
ISKOLA
3300 Eger, Markhot F. u. 6.
Tel. fax: (36) 310- 046

e-mail: titkarsag@lenkey-eger.hu

OM azonosito: 031451

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Oktatasi azonosito:

Adobazonositd szama:

TAJ szédma:

Beosztas (munkakor megnevezése):
Besorolas:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkahely (szervezeti egység neve):
Heti munkaido:

Knt. szerint  Neveléssel-oktatassal lekotott id6:

Neveléssel-oktatassal le nem kotott id6:

Munkarend: munkakori leiras szerint, érarend szerint
El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Gyakorlati id6:

Egyéb (pl. nyelvtudas):

Fiiggelmi felettese (beosztas megnevezése):
Kozvetlen felettese (beosztds megnevezése):
Helyettesités

o Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén:
e Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:
Munkakori feladatai

Datum:

munkaltatd
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3. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola kényvtaranak Szervezeti és
Miikodési szabalyzata

»A konyvre adott pénz latszolag eldobott pénz. Mint a vetémag”
(Gardonyi Géza)
Felhasznalt jogszabalyok

. 2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelési intézmények
tankonyvellatasarol

. 17/2014 (I111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

. 110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 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 kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

« A Lenkey Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagégiai
Programja. Hazirendje
Alapelvek

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatdsait, miikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek, konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja, az iskola kdzosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Munkdjat 6sszehangolja az iskolai élet kiillonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.
Az iskolai konyvtar fontosnak tartja, hogy a didkok megtanuljdk a hozzajuk eljutod
informdaciok, ismeretek megértésének és felhasznalasanak leghatékonyabb formait és
modszereit.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz¢ altalanos adatok

A konyvtar neve: Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Koényvtara Cime: 3300 Eger,
Markhot Ferenc utca 6 sz.

Jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Létesitésének idépontja: 1929

Elhelyezése: A konyvtar az iskola 2. emeletén helyezkedik el, mozgassérilt lift
segitségével mozgassériiltek szdmara is megkdzelithetd helyen. A konyvtar egyetlen
helyiségbdl all, mely osztalyteremként is funkcional. Alapteriilete: 60 m?.

72



A konyvtar hasznaléinak kore

Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi
A konyvtar pecsétjének leirasa

Az iskolai konyvtar altal hasznalt pecsét lenyomata az 1.sz. mellékletben talalhato.

A konyvtar fenntartasa, mikodtetdje és feliigyelete. Szakmai kapcsolatok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti a Heves
megyei Pedagdgiai Intézet és a Brody Sandor Megyei Konyvtar.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az Egri Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd vallal
felelosséget. A konyvtar mikodését az intézmény vezetdje ellendrzi €s iranyitja. Az
iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyodiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznaldsarol nyilvantartast vezetiink. A gazdasagi
pénziigyi iratokat (megrendeldjegyzékek, szadmldk, ajandékozdsi jegyzékek) a
mindenkori fenntartd 6rzi.

A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

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

Tajékoztat a dokumentumokrol €s a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a szilikséges
ismeretekrol, segiti, hogy a munkak6zosségek tajékozodjanak az 0j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhat6 dllomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

Konyv-és konyvtarhasznalati ordk tartdsaval szerepe van az intézmény olvasas-és
konyvtarpedagogiai tevékenységében. Kozremiikodik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi
orak el6készitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.

Té4jékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgaltatast ellatd
intézmény ¢és a nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok €s informaciok cseréjében.

Lehet6vé teszi mas konyvtarak szolgéltatasainak elérését.

Kiegészito feladatok

Tandran kiviili foglalkozasok tartasa, konyvtari rendezvények, iskolai rendezvények,
vetélkedok, ird- olvaso talalkozok, versenyek szervezése.

Kozremiikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.
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Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerien ¢és
aranyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint.

Az éllomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
diakképviseletek javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait. A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti,
hogy a konyvtari allomany tartalmi Gsszetételében €s mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszerli oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miveket a
sziikséges példanyszamban, biztositja a pedagégusok €s tanuldk munkajahoz sziikséges
alapvet6 dokumentumokat.

Az iskolai koltségvetésben biztositott beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a
felelds, hozzajaruldsa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai
konyvtar szamara. A gylijtokortdl idegen dokumentumot ajandék gyanant sem fogadhatunk
az iskolai kdnyvtarba.

Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar dlloményvédelmének feladatait az intézményvezetd biztositja.

A konyvtar kulcsai a konyvtaros-tandrnal és a portdn vannak. A konyvtaros-tanar a rabizott
allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii miikodtetéséért —az intézmény altal biztositott
lehetdségek fliggvényében vallal feleldsséget, de az allomanyvédelmi feladatok a
konyvtarban orat tarto kollegékat is terhelik.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas soran
biztositani kell. Az allomanyra vonatkoz6 eldirdsokat a konyvtarhasznélati melléklet
tartalmazza. A konyvtaros-tanar betegsége esetén helyettesithetik, de helyettese részaranyos
¢s id6aranyos anyagi felelosséggel tartozik. A helyettesités idejét jegyzokonyvben kell
rogziteni. Az intézményvezetd a tlizvédelmi Ovintézkedések végrehajtdja. A konyvtar
kozelében porral oltd késziiléket kell elhelyezni. A konyvtar céljait szolgald helyiségben be
kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T{iz esetén oltasra vizet nem szabad hasznalni. A
konyvtar tisztasagara szigoruan vigyazni kell, a dokumentumokat a lehetdségek
fliggvényében védeni kell a kiilonbozd fizikai artalmaktol (por, fény, nagy mértéki
napsiités, szélsdséges homérséklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok altal
megtamadott dokumentumokat, allomanyrészeket késlekedés nélkiil el kell tavolitani,
elkiiloniteni, féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel meg kell kisérelni a megmentésiiket.

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola jol megkozelithetd helyén talalhato. A kiilonbozd tipusu
dokumentumok szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasés, a konyvtari szakorak
megtartasa €s a tanuloi- tanari olvasohelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa

A kutatomunka és a tanitds- tanulds eszkozigényét biztositjak a konyvtarhelyiségben
elhelyezett dokumentumok. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez:
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e szépirodalom Cutter- szamok szerint raktarozva,

e szakirodalom ETO- szakrend szerint raktari jelzetekkel ellatva,

e kézikonyvtari dokumentumok csak helyben haszndlhato, ill. tanorai felhasznalasra,
e folyoiratok,

e videokazettak,

e CD-k,
e CD-ROM-ok,
e DVD-k,

e tartés tankonyvek,
e multimédias dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, az allomanyba
vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan toérténhet.

A folyamatos, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola: nevelési-
oktatasi célkitiizéseit, pedagogiai folyamatok irdnyait, tantargyi rendszerét, modszereit,
tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezg€s €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény mindenkori informacios
értékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitadst mindig a
nevelOtestiilettel, a munkakozosségek vezetdivel és a szaktanarokkal vald egyeztetés
nyoman kell végezni.

Vétel

A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel, eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzfizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadéi tizletekbdl, antikvariumokban, maganszemélyektol).

Ajandék

Az ajandékozas ténye, mint gyarapitdsi forma, fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol. A
konyvtar kaphat ajandékot kiilonféle egyesiiletektol, intézményektdl, maganszemélyektol.
A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok rendelési €s téritési kotelezettség nélkiil
atvehetok, megtarthatok. Ajandék esetén az ajandékozoval pontositani kell a feltételeit. A
gyljtokornek megfeleld valogatast csak az ajandékozo (hagyatékkezeld) beleegyezésével
végezhetjiik el. A gylijteménybe nem ill6 miivek felhasznalhatok jutalmazasra vagy tovabb
ajandékozasra. Az iskolai konyvtar gyarapitdsi gyakorlatanak legfontosabb segédletei,
tajékoztato anyagai:

e gyarapitasi tanacsadok,

e kiadoi katalogusok,

o készlettajékoztatok,

e ajanlo bibliografidk,

o folyoirat ismertetések,
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e internet.

Az ezekben a tajékoztatd segédletekben jelolt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni
a konyvtar szamitégépes nyilvantartisaival és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utdn felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
széllitonak telefonon ¢és irasban feljegyzés formajaban. Az érkezett dokumentumok
szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megOrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. A dokumentumot a leltarba
vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari
jelzettel:

*  konyveknél az el6zéklapon, a verzon és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, ill. ha lehet, akkor magan a

dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

» videokazetta: AV

+ CD-¢k: AU
+ CD-ROM:CD
« DVD:DVD

*  multimédids dokumentumok: M

* tartos tankonyv, tanuldsi segédlet: TK
* ingyenes tankonyv: T

* gyorsan avuld anyagok: A

A leltari nyilvantartas jellege szerint iddleges, vagy végleges, formaja szerint egyedi ¢€s
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azon dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, egy héten beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartds formdja szamitogépes nyilvantartds, a Corvina program
segitségével.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

Idoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok. A nyilvantartds formaja egyedi.
Az allomanyapasztas

Az éllomany apasztasa az allomédny gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy
szabalyos 1dokozonként, az érvényben 1évd rendeletnek megfeleléen ellendrizzék az
allomanyt. A konyvtaros a konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a
rendszeresen elvégzett allomanyrevizié sordn kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a
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valtozasok kovetkeztében foloslegessé valt, gytjtékorbe nem tartozd €s a hasznalat
kovetkeztében elrongalddott dokumentumokat.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
» tervszerl allomanyapasztas,

» természetes elhasznalodas,

* hiany.
Minden kivondasi folyamatot meg kell el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell haszndlni. A gylijteményszervezés

fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.

crer

esetén az atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositdsaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskolai leltarozasi bizottsdg vezetdje — a felelds.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az id6éleges
megOrzésre 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 végezheté el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a
munkakozdsségek, szaktanarok véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évé ismeretanyag tudoméanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
* valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
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Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés
érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum:

 clhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
* az olvasonal maradt,

» az allomany ellendérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az &llomanybol
ténylegesen hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannid vélhatnak dokumentumok tiiz,
be-azas vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzajaruldsaval, a feleldsség tisztazasa utdn szabad az allomany
nyilvantartdsabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

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

* Dbehajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a
konyvtaros hataskoré-be tartozik.

Az allomanyellenérzési hiany

Béarmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

Az alloményellendrzés évében a kivonds és az dlloméanyellendrzés egylitt lehet.
Az élloményapasztds sordn kivont dokumentumok koziil a f6los példanyokat fel lehet
ajanlani:

» antikvariumoknak megvételre,
+ aziskola tanuldinak, dolgoz6inak megvételre, vagy térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznéléasra eladhatja.
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A tervszerli allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra 4tadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az intézményvezetd alairasaval és
az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

» rongalt, elavult, f616s példany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

» Aallomanyellenorzési hiany (megengedett vagy norman feliili) €és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezok:
» torlési jegyzEék (egyedi nyilvantartastiaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén),

+ torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az 1d6szaki leltdrozas koziil minden maésodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvii alloméany, mivel ezt minden
tanév végeén ellendrizni kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén.
Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard
jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd
teljes kord leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetelhet, ebben az esetben az ellendrzést a
szorgalmi 1don kiviil célszerli elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt egy

honappal be kell nydjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,
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* aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
* azar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
* aleltarozas mértékét,

» részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,

» az ellenérzésben résztvevo személyek nevét.
Tovéabbi feladatok:
» raktari rend megteremtése,
* anyilvantartasok feliilvizsgalata, « a revizios segédeszkozok elokészitése,
» apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellenérzés lebonyolitasa
A revizidt a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania az iskola igazgatdja, vagy a gazdasagi

vezetd altal kijelolt segitdvel. Az ellendrzés modszere az allomany tételes Osszehasonlitdsa
a szamitogépes nyilvantartassal.

Az ellenorzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellendrzés idépontjat,

+ aleltarozas jellegét,

* azel6zd adllomanyellendrzés idépont;jat,

+ az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

+ aleltarozas szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az
atado ¢€s atvevo irja ala. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni
az allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az
engedélyezés utdn torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasbol, az allomanymérleg elkészitése.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar allomanyardl a Corvina program katalogusa tajékoztat, a gépi keresés a
konyvtarban egy szamitogépen biztositott.
A konyvtar a konyvtari helyiségben szervezi meg allomanyat.

A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.
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Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik, az
ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.
Az allomanyra épiilo szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar lehetdséget biztosit az olvasdinak szamdra, hogy szolgaltatasait
egyénileg hasznalhassak nyitva tartasi idoben, illetve lehetdség van csoportos hasznalatra is
elére egyeztetett idopontban. A kdnyvtar szolgaltatasai csak a konyvtaros-tanar jelenlétében
hasznalhatok. A konyvtarban egyéb rendezvény, intézményvezetdi engedéllyel, elézetes
megallapodas alapjan tarthato.

A konyvtarhasznélati o6rdkat ¢és a pedagdgiai programban szerepld egyéb
konyvtarhasznalatra ¢épiil6 oOrdkat minden tanév elején a munkatervben rogzitjik,
egyeztetjiik.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatédsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére ¢és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros- tanar feladata, aki koteles

* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
» aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja.

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

*  Gyljtékori szabalyzat

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabalyzata
» Konyvtarhasznalati szabalyzat

* A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

* Tankonyvtari szabalyzat
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3./1sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola kényvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informéciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti konyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté 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-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa.
Gyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilo sajat €s a mas
konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

. a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetoségét,

. a konyvtar pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

1. Fogyiijtokor
. pedagogia,

. kézikonyvek, lexikonok, monografiak, szotarak,

. altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

. tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

. a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

. a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes
munkai,

. a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,
. a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

. az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

. az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo miivek,

. iskolatorténeti dokumentumok,

. konyvtari szakirodalom,

. audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

2. Mellékgyrijtokor

* a neveldmunkdban felhasznilhatdé ¢és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapcsolodo
dokumentumok,

» atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.
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Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

teljességre torekedve,
példanyszamban

nagy

atfogo irodalmi antologiak

erds valogatassal

a tananyagban szerepld szerzOk miivei

erds valogatassal

a tananyagban nem szerepld szerz8k miivei

erds valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

erds valogatassal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszam formaban oktatott nyelvek irodalma valogatassal
Kézikonyvek
Tartalom Mélység

alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédidk

tartalmi teljességgel

a tudomanyok kozépszinti elméleti és  torténeti
Osszefoglaloi

tartalmi teljességgel

erés valogatassal

az emelt Oraszami formaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolodo felséfoku ismereteket tartalmazo Osszefoglald
jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

az emelt Oraszdmu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tartalmi teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

erés valogatassal

a tanuldkat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadva-
nyok

erés valogatassal
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helytorténeti vonatkozast miivek

teljességre torekedve

az iskoléara vonatkoz6 miivek kiemelten teljességre
torekedve

Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuldinak az iskoldval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagobgiai kézikonyvek valogatassal
pedagbgiai szakkonyvek valogatassal

tantargyi modszertani segédkonyvek

erds valogatassal

pedagdgiahoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erds valogatassal

A konvyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tablazatok, [tartalmi teljességgel
madszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban haszndlatos tankonyvek

teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartés hasznalati vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

teljességre torekedve

munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek valogatassal
Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté nem
hagyomanyos dokumentumok

erés valogatassal
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Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhatd, 1illetve |erds valogatassal
pedagbgiai és a tantdrgyaknak megfeleltethetd szakmai

folyodiratok
3. A4 gyiijtékorbe nem tartozo miivek:
. kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
. egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek
. tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyljtokorbe nem tartozo miivek még ajandékozas Gtjan sem keriilhetnek az dllomanyba.
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3./2. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtaranak katalégus-szerkesztési szabalyzata
A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréas) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 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 leirds szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabélyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

. foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzéségi kozlés
. kiadas sorszama, mindsége
. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
. oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
. (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)
. Megjegyzések
. kotés: ar
. ISBN-szam
Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil
feltlintetjiik a lelohelyet is. A raktari €s lelohelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon
¢s a kataloguscédulakon.

Az iskolai konyvtar katalogusai

Az iskola katalogusa elektronikus katalogus, melynek kereshetésége a konyvtarban
biztositott. Keresheté minden bevitt adat. A szamitogépes feltaras a Corvina program
alapjan torténik.
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3./3. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtiaranak kényvtarhasznalati
szabalyzata

A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktaté munkéjahoz, a tanitashoz,
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését ¢&s
hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetéség van:

» tanulasra, kutatdbmunkara

*  szamitogép- ¢és internethasznalatra

» szépirodalom, (kdételezd és ajanlott olvasmany) ismeretterjesztd €s szakirodalom,
tan-konyv, tartds tankonyv helyben hasznélatara €s kdlcsonzésére

»  konyvtarkdzi kdlesonzésre (szaktandri javaslatra, koltségtéritéssel)

» tajékoztatds kérésére mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumair6l,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének lehetdségeirdl.

A fénymasolas és nyomtatds még dijkoteles szolgaltatdsként 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 tanuléi, pedagogusai és technikai
dolgozo1 hasznalhatjak.
Az iskola konyvtéra korlatozottan nyilvanos.

Konyvtari tagsag

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

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony fennallasaig folyamatos. Az
osztalyfonoknek a bizonyitvany kiadasa eldtt tajékozodnia kell, hogy a tanulonak van-e
konyvtari tartozasa, sem tanuloi-, sem munkaviszony nem sziintethetd meg a tartozas rendezése
nélkil.

Személyi adatainak valtozasat minden olvasé koteles jelezni.

A konyvtarhasznalat modjai:

Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
» kézikonyvtari dllomanyrész

+ idegen nyelvii dokumentumok
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Kivétel: a csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagégusok egy-egy tanitdsi orara, a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kolesonozhetik.

Kolcsonzés

Minden olvaso csak sajat részére kolcsonozhet.

A konyvtarbol csak kolcsonzott konyvet (az olvasd nevének és a dokumentum adatainak
rogzitését kovetden) szabad kivinni. Az egyidejileg kikolcsonzott konyvek szdma 2 darab. A
konyvtar eldjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kdlcsonzés alatt vannak.

A tartozas torléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a konyvtarosnak.

Aki a kolesonzési hataridét nem tartja be tartozasainak rendezéséig kolesonzési jogat elveszti.

Rovid lejaratu kolcsonzés

A kolcsonzés ideje: 2 hét, a kolcsonzés egy alkalommal a kolesonzési hataridd lejartakor
megismételhetd.

Hosszu lejarati kolesonzés

Tartés tankonyv egy tanévre kolcsonozhetd. A tanév végéig minden tanuld koteles a
kikolcsonzott konyveket visszahozni.

Szamitogép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet nyitvatartasi idében a kdnyvtar olvaséi hasznalhatjak.

Tajékoztatas, irodalomkutatas

Az olvasd tdjékoztatast kérhet dokumentumokrol, szolgéltatdsokrol. Irodalom és
lel6helykutatas kérhetd adott témaban.

Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje alkalmazkodik a tanulok orarendjéhez, minden tanitasi napon
nyitva tart.

A konyvtari nyitva tartas idejét minden tanév szeptember 15-éig a tanodrai elfoglaltsagok
fliggvényében, a kdnyvtaros hatarozza meg.

Megtekinthet6 a konyvtar bejaratanal.

Allomanyvédelmi eléirasok

A konyvtarban csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat diak.

A konyvtarat rendeltetésszertien kell hasznalni, az esetlegesen okozott anyagi kart meg kell
tériteni.

Az olvasonak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, 6vnia kell minden rongéalodastol, 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 felelosséget vallal.
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Az elveszett, vagy erdésen megrongalodott dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéstalan
példannyal helyettesiteni. Ha ez nem lehetséges, koteles a konyv aktudlis beszerzési értékét
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatbdl adodé értékcesokkenést. Az
olvasotérbe kabatot, tdskat bevinni nem szabad. Ezeket a konyvtarban 1évé fogason kulturaltan
kell elhelyezni.

A konyvtarban ételt, italt fogyasztani nem szabad.

A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasonak tligyelnie kell.

A koOnyvtar tanorai haszndlata esetén az orat tarté pedagogus felelds a konyvtar rendjéért, a
szamitogép hasznalataért.

A tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ennek igazoldsa: nyilatkozat a konyvtaros aldirasaval.
Nyilatkozat hidnyaban (tartozds esetén) a Kkiléptetést intéz0 személyt terheli az anyagi
feleldsség.
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3./4. sz. melléklet

Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola konyvtiros tanaranak munkakori leirasa
Konyvtaros-tanar

Végzettség: szakmai és pedagdgiai

Munkakori feladatok:

A konyvtaros-tanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja
az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggo feladatok « elkésziti és feliigyeli a

konyvtarhasznalat rendjét

» elkésziti a kdnyvtar miikodési feltételeinek €s tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét;

» t4jékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatarol;

» elkésziti az olvasoszolgdlati statisztikat;

» elemzést végez a gylijtemény, a kdltségvetés €s az olvasoszolgalat témakorében;

» akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

* végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtdr mitkddési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

» figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat

* az intézményi értekezleteken (nevel6testiileti, munkakozdsségi,) képviseli a konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken. Gyijteményszervezes,
feltaras, allomanyvédelem

* a munkakozosség-vezetokkel ¢és a szaktandrokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerii gyarapitasat;

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értéke-
1ésénél és kivalasztasanal;

« ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

» Dbiztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiillonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

*  Dbiztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

* végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztilyozds és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

+ folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és folos-
leges dokumentumokat;

» gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

« feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elGirasok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza;

*  részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

» elokésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili alloményellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetévé teszi az allomany egyéni ¢€s csoportos hasznalatat, végzi a konyvek
ko6lcsOnzését;

segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai ¢és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez;

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

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban;

vezeti a kdlesonzési nyilvantartast;

gondoskodik a kikolcsonzott konyvek idobeni vissza hozatalarol

Konyvtar pedagégiai tevékenység

megtartja a pedagogiai programban szerepld konyvtarhasznalati 6rékat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait;

feladata még a kdnyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanulok felkészitése.

A konyvtar szerepe az iskola életében:

a konyvtarkapacitas kihasznalasa érdekében gondoskodik szines programokrol, pl.: iro-
olvas¢ talalkozo, olvasdklub, konyvbemutatd, kiallitas szervezése stb.

az iskolai tankonyvellatasi segitése. Tankonyvtari konyvek nyilvantartasa, tankonyvtari
konyvek kolcsonzése az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola Tankonyvtari
Szabalyzatanak megfeleléen. . A kOnyvtaros-tanar munkakori kotelezettségeire
mindezeken feliil a pedagdgusok munkakori leirdsdban szerepld 4ltaldnos (nem a
tanitasi orakra vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitdsi ordkra vonatkoz6 eldirasokat
a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.
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3./5. sz. melléklet
Az Egri Lenkey Janos Altalanos Iskola tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

» atankodnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVIL. torvény
* a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol
« 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszere a http://www.kello.hu/ webcimen
érhetd el.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kovetkezd
feladatokat latja el:

. elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

. kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

. folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor a tankonyvfelelds segitségével beszerzi az

elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy Gjonnan kiadott tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvi ellitas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai Az
ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. A téritésmentes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulok az adott targyat tanuljak. A tanév
végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. A sziilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
Tart6s tankonyv egy tanévre kdlcsonozheto.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni.
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A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar feladata a tartds hasznalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban: A tanulok szaméra
ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyiijteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar. Ezek a konyvek
ideiglenes konyvtari alloményba keriilnek, nyilvantartdsuk moédjarol, megdrzési idejiikrdl a
konyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok
részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.
A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

* azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os ¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-

0S
» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskortl tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

. ugyanolyan konyv beszerzése

. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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