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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodés szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rend;jérol

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

23/2004. (VI11.27.) OM- rendelet a tanul6i tankOonyvtimogatas és az iskola tankOnyvellatas
rend;jérol

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

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas érdekléddok
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovibba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2012. oktober 15-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvémyii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapit6 okirata, feladatai
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olistvizsedlia
A mddositott Alapité Okirat 2014.11.11-én [ép hatilyba. Az Alapité Okiratot a Klebelsberg
Intézményfenntarto Kozpont legalabb 5 évente feliilvizsgalja.

Az intézmény SZMSZ-ének elkészitésért és modositasaért az iskola igazgatoja felelds.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont dltal megalapitott kéltségvetés alapjan onallo
gazdalkoddsi jogkorrel nem rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleléssége mellett.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Sajokeresztir
Kizség Onkormanyzata gyakorolja. Sajokeresztir Kozség Onkormanyzataval kotétt szerzédés alapjan az
intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkézoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint ingyenes haszndlatra az
Onkormanyzat dtadta a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont szamdara. Az intézmény dltal vésarolt
targyi eszkozok és készletek felett tulajdonos képviseldjeként az intézmény vezetdje rendelkezik.



Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente beszamolt ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkill a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetéje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint- felelgs az intézmény

szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos miikodésért gazdalkedasért;—gyakerelja—a

munkaltatéijogokat,és—dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészség és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az iigyet meghatarozott kdrében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és
az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakoéri leirasban szereplo tigyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe valo beirasakor.

4.1.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesi rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésékor — sajat munkakori maghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazésa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Igazgato és igazgato-helyettes egyiittes akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozataldara a szakmai munkakozosségek vezetdi egyiittesen jogosultak.
A vezetdség helyettesitési rendje:
1. lgazgato helyettes -
2. A szakmai munkakozosségek vezetdi
3. Osztalyfonokok <
4. Pedagogusok

4.2. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Formazott: Listaszer(i bekezdés,
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Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kézvetlen munkatarsai:
e [gazgatOhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozatlan id6re szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at, egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve- barmely
olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskdrébe tartozik.

4.3. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel. A kozépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,

9
e aszakmai munkak6zosségek vezet6i.

4.4.2. Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az
iskolaszék képviselGivel, a sziil6i munkakzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.43. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény végszeri aldirasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.4. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége
¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény



vezetdinek és pedagoégusainak munkakdri leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatohelyettes

munkak6zosségi-vezetok

osztalyfonokok

pedagogusok

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezet6k elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgaté utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzési feladatok
kizérdlag szakmai jelegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

tanitasi orak ellenOrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezet6k)

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi szakértdi kompetenciaval

napld folyamatos ellendrzése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése

az SzMsz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, tanari intézkedések folyaman
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo6 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e apedagogiai program

10



e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el, illetve
— sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagégiai program meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés as oktatas céljat,
tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezéen valaszthato és a szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kiovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

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

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcesolatos feladatokat,

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, a osztalyfénéki munka tartamat, az osztalyfénék
feladatait,

22013, szeptember 1-jét8] a valasztott kerettanterv megnevezésével.

o A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdogiai tevékenységek helyi rendjét,

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldasanak rendjét,

o A kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdeklddék a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és ez a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelmébe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kerdil
sor. A tanév rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor kell szerezni, a sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét.3 A munkaterv egy példidnya az informatikai haldzatban elérhetd a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
ki kell helyezni.

5.2. A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény,
e A Tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. Torvény,
e A 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL Tv. 7.§ (1) eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg
minden év december 15-ig.

3 Ld. A20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot
gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyadban az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) és az iskolai
diakénkormanyzat.* A tankényvellatissal, a tanuldk tankényvi tamogatisaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kel biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi €v soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas
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zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlesonzése soran a konyv a
szokdsos hasznéalatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja
meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozzé.

5.2.1.5. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az
iskola kényvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten
kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatdrozottak
szerint bocsassak rendelkezésre.!

5.2.1.6.Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsoldédd fenntartdi egyetérté nyilatkozat
beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzodést kot, és az intézmény a
tankdnyveket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-€éig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak
rendjét,5 amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valo kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5.2.2.3. Az intézmény a megvésarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ
kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

* Figyelem: ez a egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a
diakonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
® Ld. a 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.

5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

LA 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a

tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa 32. § (5) —(8)
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5.2.3.1. Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytijtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt tgy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskora tanuld estén a sziilé az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A
hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogaval® Nem alkalmazhatdé ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idGpont eltelte utan allt be.
5.2.3.4. A tankoényvfelelés az 5.2.3.1. pontban meghatérozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulonak kell biztositani a normativ kedvezményt. Illetve hany tanuld igényel ¢és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti
az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5. a normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell beny(jtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésGbb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A
bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylSlapra, amelyet aldirdsaval igazol.
5.2.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(csaladi potlék folyositasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél szol6 hatarozat.
5.2.3.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankényvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8. Az iskola faliijsagon, a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken
tali tdmogatasnal eldonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege
nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tuli tdmogatas a sziilé illetéleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelmébe vételével adhato.
5.2.3.9. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrodl, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a
siilé hozzajarulasaval kezel.

6 A tankényvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény
5.2.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatirozasa
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5.2.4.1. A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig
tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet ¢s az iskolai
diakonkormanyzatot.

5.2.4.2. Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat,
és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5. A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1. A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztilyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét az
5.2.2.2. pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

5.25.2. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajarulas
lehetbségét.

5.2.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankdonyvet meg kivanja-
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

5.2.5.4. Az iskolanak legkés6ébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozz¢ kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott €s kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesonozhetnek. A kdzzététel az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitet és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révém tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatjia a
dokumentumok hitelesitésre. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kel nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositdsa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e g tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétéjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban tdroljuk. A mappahoz valo hozzadférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —
a sportpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

5.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék arra,
hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
Kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy a helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig
7:45 és 15:00 6ra kozott, pénteken 7:45 és 14:00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld idében és idotartamban latjak el.
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6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai — junius honap kivételével — heti 40 o6ras munkaidGkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,
innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai
napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidOre kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetéi feladatok ellatasa

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkéri foglalkozasok

e) szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, el6késziték stb.)

g) magantanulo felkészitésének segitése

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaido-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet8ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés
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b) a tanulok dolgozatainak javitasa

C) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek osszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato altal rendelt tovabbképzéseken

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében

w) iskolai dokumentumok készitésben, feliilvizsgalatiban valé kézremiikodés

X) szertarrendezés, a szakleltar és szaktantermek rendben tartisa

s

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok’ meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelmébe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jétdl hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6é vagy az
igazgaté helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus
a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:45 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni, az igazgatohelyettesnek.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestSl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltér tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.

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 tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelez6 Oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkak$zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégezendd feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem
kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai

programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
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nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdégusok szdmdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi teszek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasiara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

1. Tanar kiilonleges felelossége
felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyesnek vagy az igazgatonak.

2. Jarandoésaga

a munkaszerzodésben a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tGloradij az iskolai étkezés
igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

6.5. Osztalyfonok kiegészit6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatod bizza meg egy tanév idGtartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagégusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
o feladatairdl és hataskorérdl iranyadok az SzZMSz megfelel fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,
részt vesz az osztalyfonoki munkakzosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
sth.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetoségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgylilésen valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyban tanitd tanarokkal,

e a konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o  kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek dsszegytiijtésében és elbiralasaban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldinak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését,

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsdg karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjan leadja az ifjusagvédelemi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba,

e folyamatosan nyomon koveti a didkok adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok adataiban
bekovetkezd valtozasokat,

e a tanév elején osztilya szdméara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

e november, janudr ¢és aprilis honap 8. napjdig ellendrzi a napld, osztalyozé részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén ellenérzében
vagy levélben értesiti a sziil6ket,

e az ellenérzdben irott lizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SzMSz eléirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
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3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatOhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Pétléka és kotelezo orakedvezménye

e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitdsban rogzitett
osztalyfénoki potlék,

o A Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatarozott heti
egy ora osztalyfénoki orakedvezmény.

6.5.1. Takarité munkakéri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése, munkaideje:
e hatarozatlan id6tartamra,
o munkabére munkaszerz6dés szerint

1. Jarandoésag
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véd6eszkozok,
e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési timogatas

rex e 1

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgato6i engedéllyel) azok eltt szervezhetdk.

kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban 14:00 6raig be kell fejezni.
6.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasra csak az intézmény vezetSi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A Kkotelezé orvosi és fogorvosi
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vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon térténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet beiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuloknak osztalyozé vizsgat kell tennie,
ha:

a) azigazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségeét,

c) ha a tanulé hianyzéasa miatt egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

e) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), e) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthat6 tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 19:00
Oraig nyitva van. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsagok idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiiletben ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unio6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelemi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tantermért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem,
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stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai dolgozok
feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl s2616° torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét
tart, amelynek soran — korunknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékozatdt soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét s tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fenn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast végzd pedagdgus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.
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® Az 1999. évi XLII trvény a nemdohanyzok védelmérdl.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzkonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének a feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozioket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkiz veszélytelenségének megdllapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok
altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkézok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,® az 6rarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink. A tobbi mindennapos testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi
rendben biztositjuk:
e A didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott osztalyban heti 1-1 sportkori
foglalkozason vald részvétel lehetésége
e A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

6.13. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozisok

e Az iskolai iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz. és a szdbeli utasitasoknak megfelelé Oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

o A felziarkéztatasok, Kkorrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott pedagogus
tartja.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

10 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakdzosség
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7.1. Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A neveltestilet — a koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetlen segité egyéb felséfoku
végzettségli dolgozodja.

7.1.2. A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd
pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanévsoran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja). A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség, tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanit6 pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztily aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

26



7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettesi vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijel6lt idGpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
bels6 értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség miikodik: az alsos és a
felsés munkakdzosség.

7.3.3. A munkako6zosség vezetdk feladat a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeinek rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetok legalabb félévi gyakorisaggal beszamolnak az intézmény vezetdjének
a munkak6zOsség tevékenységérdl, Osszedllitjdk a munkak6zOsség munkatervét, irasos beszamolot
készitenek a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazisa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban- a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
Mindségét.

e Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas Dbiztositasa érdekében Ugy,hogy a munkakdzosség-vezeték rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban.

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

Szervezik a pedagdogusok tovabbképzését.
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Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
Osszedllitiak az intézmény szamara az osztilyozd vizsgak, a feladatai, ezeket fejlesztik és
értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznélaséra.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezeték jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezeté személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereslet-kiegészités szempontjai
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8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartasi formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjanak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavaillaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allé6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozdsségekkel
tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkakdzosségek

e diakonkormanyzat

e osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikddo sziil6i szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkakodzosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalé tanart az
igazgato bizza meg egy tanév idGtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelds.

8.4. Az intézményi tandcs

A koznevelési torveny 73.§-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdoséget az intézményi tandcs
megalakitdsdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig szabalyozza az
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intézményi tanacs létrehozdsanak kériilményeit.

Az intézményi tandcs 2014.11.05-én megalakult. Ugyrendje a mellékletben talalhato.

8.5. A diakénkorméanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi
pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A diakdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezésit

- az igazgatohelyettessel valdo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a
dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyitittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuldi rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgobsit,
kozremtikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviil esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziil6k, tanulék, érdeklédék tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldésa céljabol az igazgatod, az osztalyfénok vagy a
sz{il6i munkakozosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idOpontban — héarom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idGtartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a napld révén kiildott elektronikus
levéllel torténhet.
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Az osztalyfondk az ellendrzdbe tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanulo
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellendrz6 utjan tajekoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztilyzatok szamanak szambevétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijel6lt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétodl,
szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kiftiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatdi irodaba leadott, alairasaval ellatott
kérdéseit felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil vélaszt kapjon arra illetékes
személyr6l. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafiokjanak igénybe
vételével is lehet bonyolitani. (iskola@sajokeresztur.hu)

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti €s miikodési szabalyzat

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhatok honlapjan. (www.sajokeresztur.hu)
A hatalyos naplo okirat a www.Kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az el6zbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Sajokeresztar Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tadmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénd.
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8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetO feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezeté a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjiisagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordindldsdaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitliink az alabbiakban.

9.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi érakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat osztalyfonok a
tanév végéig koteles megdrizni.

9.1.2. A sziil6é a tanitdsi naprol valé tivolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szlil6 (nagykort tanuld esetben a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulok két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérol.

9.2.1. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt médon jar el.
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9.2.2. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziiléo behivasa, értesitése

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

9.4.1. tankételes tanulé esetében:

e eclsd igazolatlan 6ra utdn: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzl értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell rizni)

e az otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése
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Tankoteles tanulé orai mulasztasainak szama utani intézkedések soran torténé értesitések a tanulo

tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes:

Tankoteles tanulo 10
ora igazolatlan
mulasztasa esetén

Ovodai nevelésben
résztvevo gyermek,
esetében 11 igazolatlan
nap

|

Tankoteles tanulé 30
ora igazolatlan
mulasztasa esetén

v

!

Tankoteles tanulé 50
ora igazolatlan
mulasztasa esetén

értesitésben minden alkalommal fel kell hivni

kovetkezményeire.
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9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31. EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdras 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 kotelességszegésrol szolo informdcio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi
eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés réven kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hdaromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztdsdra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizd
neveldtestiileti értekezletet megelézéen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
Jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziileinek.

A fegyelmi targyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
iddépontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat
egyetlen irattdari szammal kell iktatni, amely utdan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat
ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53.§-aban szereplé célja a kételességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosolasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kételességét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosolasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes taldlkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzé egyeztetd
eljaras lehetéségeérdl
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e a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljardas kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljardst
megeldzd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesiteni

o az egyeztetd eljdras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi ki, az
egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdasos megbizdasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
serelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

® az egyeztetl személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
serelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

® |ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsdaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e az egyeztetd eljards iddszakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozésségben kizarclag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egy
fél sem ragaszkodik

e q sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozésségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megdllapoddsban meghatdrozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
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Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak eltérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményeknek:

a) a hasznalok &ltal konnyen megkézelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idSpontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 0jabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészito feladati tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel8-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszerzésével kapcsolatos feladatok
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Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

o kozremiikddik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak adott kotetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi a tanuloknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

az intézmény szdmadra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdok

e szépirodalmi konyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsonzése (az utobbiak korlatozott
szamban),

e tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgytlijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasodtermi hasznalata, a

szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes
arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a
sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkor lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a diakok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdet§jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos
informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelésséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkoddsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi
gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

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

Tankonyvtari szabalyzat

|. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankonyvpiac rendjérél szo16 2011. XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében
a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Azingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé diakok 4ltal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
janius 15-ig minden kolcsonzésben 1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal gazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbol a 2012/13.-as tanévre tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziil6je a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvintartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekbdl (folyamatos)
a napkdziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kételez6 és ajanlott olvasmanyokrol
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Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatod
téle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhaté 4allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelen:

e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 70%-0s

o anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankdnyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankényvkdlesonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd
hatéaskore.

11. Zar6 rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja az
iskolaszek, a sziil6i munkakodzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony miitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat — és pénzkezelés, bizonylatozds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait — 0nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Sajokeresztur, 2012. oktdber 15.

igazgato

Nyilatkozat
Az Eotvos Jozsef Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2012.
decemberi iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.
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Sajokeresztar, 2012. december

a Sziil6i Munkakdzosség elnoke

Nyilatkozat

Az Eo6tvos Jozsef Altalanos Iskola Diikoénkorményzata képviseletében és felhatalmazas alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SZMSZ mddositasat 2012. december iilésén megtargyalta,
az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta. A Diakonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Sajokeresztar, 2012. december.

a Didkonkorményzat vezetdje
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