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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az SZMSZ. alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

I. Altalianos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

* 2011. évi CXIIL toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

» 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban munkaid6ben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. 08. 31-én fogadta el.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkodési szabdlyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola méas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

1. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok:
«  Szakmai Alapdokumentum
*  Pedagogiai program
«  (Nevelési Program, Helyi Tanterv)
*  Szervezeti és miikodési szabalyzat
»  Héazirend
*  Belsd szabalyzatok
«  Munkaterv, Beszamolo
+  (intézményvezetdi utasitasok)



A szakmai alapdokumentum

Az alap dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az iskoldban folyd nevelés ¢és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyamara

Kerettanterv az altaldnos iskola 5-8. évfolyamara ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és
azok d6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€és mindsitésének kovetelményeit, tovabbd a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmitkdésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi rendjét, a
tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak rendjét, a
tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a
fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok
¢s a hataridok megjeldlésével.


http://kerettanterv.ofi.hu/1_melleklet_1-4/index_alt_isk_also.html
http://kerettanterv.ofi.hu/1_melleklet_1-4/index_alt_isk_also.html
http://kerettanterv.ofi.hu/2_melleklet_5-8/index_alt_isk_felso.html
http://kerettanterv.ofi.hu/2_melleklet_5-8/index_alt_isk_felso.html

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és
a didkonkormanyzat véleményét.

N

. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
kozalkalmazotti szabalyzat

]

. Az iskola egyes kozosségeibdl szervez6do testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo szabalyok

A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata,
A didkonkormanyzat szervezetei ¢s miikodési szabalyzata
Sziil6i Munkak6z0sség szabalyzata

Szomédi Iriszkert Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

l. Az intézmény adatai és szervezeti felépitése:

Elnevezése: Szomdodi friszkert Altalanos Iskola
Székhelye: 2896 Szomod Altalanos Iskola, Temet6 tt 16/a. Tel.: 491-047
Az intézményhez tartozo l1étesitmények:

- Altalanos Iskola épiilete

Cime: 2896 Szomod, Temeto ut 16/a.

Létesitésének ideje: 1961/62.tanév

Eredeti rendeltetése: iskola

Alapteriilete: 5680 m?, beépitett teriilet 979 m? Szaktantermek szama:2.

A 8 tanterem allapota alkalmas az altalanos iskolas gyerekek részére, az oktatas-nevelés ellatasara.

Befogado képessége: 210 16.

- Tornaterem van: Atadas kelte: 2017.

- Udvaran 18x30-as méretli kézilabdapéalya van, mely alkalmas kiilonb6z6 sportfoglalkozasok
tartasara.

Az intézmény tipusa: Altalanos Iskola

Ellatando tevékenységek: Alapfoku oktatés

Alaptevékenységek:

- Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti oktatasa-nevelése (1-4. évfolyam)

- Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri oktatasa-nevelése (1-4. évfolyam) - a
tobbi tanuloval egyiitt integraltan oktatott tanulasban és beszédben akadalyozott tanulok

- Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii oktatisa-nevelése (5-8. évfolyam)

- Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (5-8. évfolyam) - a
tobbi tanuloval egylitt integraltan oktatott tanulasban és beszédben akadalyozott tanuldok

- Altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelés

- Iskolai didksport tevékenység és tdmogatas

- Sajatos nevelési igényli tanulok napkdziotthonos nevelése - a tobbi tanuldval egyiitt integraltan oktatott
tanulasban és beszédben akadalyozott tanulok

- Altalénos iskolai tanuloszobai nevelés



Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése- a tobbi tanuldval egyiitt
integraltan oktatott tanulasban €s beszédben akadalyozott tanulok

Az intézmény vezetoje: Koch Robert

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskdrébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-Oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Téavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdasaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ,,azonnali” jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd helyettes felhatalmazésat.

Ha az intézményvezeté és az intézményvezetd helyettes is tavol van az iskolatol:

Elsésorban a human vagy a redl munkakozosség vezetd, masodsorban a tantestiilet valamely tagja
- az intézményvezetd vagy intézményvezetd- helyettes altal adott irdsbeli megbizas alapjan - latja
el az intézményben azokat a feladatokat, melyek kizarolag az intézmény biztonsagos €s zavartalan
mikodéséhez sziikségesek, illetve a gyermekek ¢és a felndttek biztonsagos -ellatasahoz,
munkavégzéséhez, valamint a torvényes miikodés ellatasara iranyuldnak.

AZ ALTALANOS ISKOLA ADATAI

Az intézmény hivatalos elnevezése:

Szomédi Iriszkert Altalanos Iskola

Cime: 2896 Szomod Temeto u. 16/a

Miikodési kore, illetékességi teriilete:
Szomod és Dunaszentmiklos kozségek kozigazgatasi teriilete

Beiskolazasi korzete: Szomaéd és Dunaszentmiklos kozségek



AZ ALTALANOS ISKOLA BEMUTATASA:

Intézményiink nyolc évfolyammal miik6do altalanos iskola, mely 2 kozség lakossaganak (Szomod és
Dunaszentmiklds) biztositja a kozoktatasi lehetdségeket. Orzi a hagyomanyokat, tevékenyen részt vesz a
falvak kozéletében is. Az iskola értékrendszerének forrasa a magyar és az egyetemes kultara. Hatarozott,
tisztazott kovetelményeket tamaszt, humanpedagogiai szellemiség.

Nagy hangsulyt fektet az erkdlcsi nevelésre és a személyiségfejlesztésre.

Domindns modszere az egyéni képességekhez igazodd differencialt képességfejlesztés. Az iskoldban a
gyermek a fészerepld. A tanulds szintereit kiterjeszti az iskola falain tilra is. A tanitast, mint gyermek
tanulasat szolgalo tevékenységet értelmezi.

AZ ALTALANOS ISKOLA FOLDRAJZI TERULETE: Szoméd kézség

AZ ISKOLA BEIRATASI KORZETE: Szomdd és Dunaszentmiklos kozségek

Az iskola igény szerint mas korzetbdl is fogad gyerekeket.

A Szomddi Iriszkert Altalanos Iskola szervezeti felépitése:

- Intézményvezetd Koch Rébert
- Intézményvezetd helyettes: Sziliné Laub Eva
- Munkak6z6sség vezetok: Cserpesné  Horvath  Marta  (osztalyfonoki)  human

munkako6zosség-vezeto
Csanalosi Istvan real munkakozosség-vezeto
- Iskolai konyvtar vezetd:
- Pedagogusok, neveldk

II. SZMSZ. altalanos rendelkezései, SZMSZ hatalya

1./ A Szomodi Iriszkert Altaldnos Iskola kézoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 moddositott szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjdn a nevelOtestiilet
2021. augusztus 31. napjan fogadta el.

Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a sziilok kozossége,
didkok kozossége.

2./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢és a mellékleteket képezo illetve egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényt.

3./ Szakmai alapdokumentum:
Intézmény neve: SZOMODI {RISZKERT ALTALANOS ISKOLA

Székhelye: 2896 Szomdd, Temetd u. 16/a



Fenntart6 és miikodtetd neve, székhelye: Tatabanya Tankeriileti kozpont
Tatabanya Gyori ut 29.

Illetdségi teriilete:  Szomdd, Dunaszentmiklos kozségek
kozigazgatasi teriilete
Tipusa: Altalanos Iskola

Szerv vezetojének Kinevezése, valasztas rendje:

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezetdi allast palyazat atjan kell betdlteni.
Jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelménynek megfelelden €s a jogszabalyi eljarasrend szerint.
A palyazati felhivast a szakmai feliigyeletet elldtd minisztérium hivatalos lapjaban és a Kozigallason
kozz¢ kell tenni.

Az intézményvezetdt a szakminiszter nevezi ki 5 tanévre.

Az intézményvezetd munkajanak elemzését el kell végezni a Nkt. 69.§ (4) bekezdése altal eloirt kérddives
felméréssel, a tantestiilet illetve a szililok korében anonim, személyi azonossag meghatdrozhatatlansaga
mellett, a vezet6i megbizas 2. és 4. évében.

A kérddivek Osszedllitasaért a munkakozosségek vezetdi bevondsaval az intézményvezetd helyettes a
felelOs.

A felmérés lebonyolitasa, a kérddivek feldolgozasa a munkakozdsség bevondsaval az intézményvezeto-
helyettes feladata. Az eredményrdl valo tajékoztatast az intézményvezetd-helyettes végzi.

Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezet6i megbizas feltétele:

-az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges - a
Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tv. 3. mellékletben felsorolt - fels6foku iskolai
végzettség ¢és szakképzettség, pedagodgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi
szakképzettség,

-legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,



-- a nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakdrben fennalld, hatérozatlan idére,
teljes munkaidére sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagégus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idore teljes munkaiddre szol6 alkalmazas.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkozasi jogviszonyok megjelolése:
- kozalkalmazottak: melyekre a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény az
iranyado.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Altalanos Iskola

nappali tagozatai: alsé — 1-4. évfolyam
fels6 — 5-8. évfolyam

alaptevékenység

Altalanos iskolai nappali rendszerti. nevelés Alt. isk. tanulok nappali r. nevelése, oktatasa
okt. (1-4)

Sajatos. nevelési ig. alt. isk. tan. nappali r.
nevelése., okt. (1-4)

Alt. isk. tan. nappali r. nevelése., oktatésa (5-
8)

Sajatos. nevelési. ig. alt. isk. tan. nappali r.
nevelése., okt. (5-8)

Alt. isk. napkozi. otthon/tanulé szobai

foglalkozés. .

Napkézi-otthoni és tanul6szobai foglalkozas. | Sajatos . nevelési. ig. tan. napkdzi otthonos .
nevelése.

Didksport Isk., didksport-tevékenység. €s tdm.

Az intézmény vallalkozasi és kisegit6 tevékenységet nem folytathat.

- Az intézmény egyéb jellemzoi

SZOMODI IRISZKERT ALTALANOS
ISKOLA
6 Szomdd, Temet6 (it 16/A.

Hosszii bélyegzs (téglalap alaki): SZOMODI fRISZKERT ALTALANOS ISKOLA
lenyomat 2896 Szomdd Temeto u. 16/A

Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:

Korbélyegzd:/kdzépen a Magyarorszég hivatalos cimerével/ SZOMODI [RISZKERT
ALTALANOS ISKOLA

Iktatasra hasznalt : Szomédi friszkert Altalanos Iskola Saomiodt
Erkezett: ) friszkert Altalinos Iskola
Iktatészam: Erkezett:

Ugyintézo: Tetatészim:

Mellékletek/db Ugyintézi:

Hasznalja: iskolatitkar Mellékiet /db

Intézményvezetd alairas bélyegzéje: Koch Robert
Hasznélhatja: intézményvezet6 és az altala megbizott személy.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:



az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes minden tigyben és az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitobe vald beirasakor

OM 031909
Az alapdokumentum kezelésére vonatkozo szabalyok

Az alapdokumentumban szerepld adatok nyilvanosak. A bejegyzett adatokban torténd valtozasokat 30
napon beliil be kell jelenteni a nyilvantartasba vevonek. Ezen alapdokumentum adatai csak a fenntarto
hozzajarulasaval modosithatok.

I11. Az SZMSZ és az iskola mas belso szabalyzatainak osszefiiggéseli,
kapcsolata

1./ Az intézmény miikodésére, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

2./ A Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény alapjan az intézményben
Kozalkalmazotti Tanacsot /KT/ kell valasztani, melynek Szervezeti és Mukddési Szabalyzatat a
Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke késziti el.

A hataskorbe tartozo jogositvanyok osszefliggései, kapcsolatai:
- kozalkalmazotti szabalyzat
- munkavédelmi szabalyzat
- munkaido beosztas,
- modositas jogellenes munkaltatoi intézkedés (nem egyedi jogvita) esetén - szocialis juttatasok
- joléti pénzeszkozok felhasznaldsakor dolgozoi képviselet

- informéaciokérés joga altalaban egyedi ligyekben
- birosag eldtti megtamadas
- egyetértési jog

IV. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

1.1. Az iskola intézménvvezetosége

- Az iskola intézményvezetoségét az intézményvezeté, valamint kozvetlen munkatarsaik
alkotjak.
- Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait az aldbbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

- az intézményvezetd-helyettes és a

- human, valamint real munkakozosség-vezeto.
Az iskolafelelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik.



- Az intézményvezetd munkdjat az intézményvezetd-helyettes segiti.

- Az intézményvezetd-helyettes személyérdl a tantestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.
- Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
intézményvezetd helyettes megbizasa 5 tanévre szol.

- Az intézményvezetd-helyettes €s a tobbi dolgozé munkéjat munkakori leirasok, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik. Az intézményvezetdt tavollétében teljes
jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

- Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tavollétében az iskola irdnyitdsa a human
¢és real munkak6zosségi vezeto feladata.

1.2. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai
- intézményvezeto
- intézményvezet6-helyettes
- human munkak6zosség-vezetd
- real munkakozosség-vezetd
- didkonkormanyzat vezetdje
- akozalkalmazotti tanacs elndke

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszE€lést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetOségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az iskolavezetdség az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd joggal rendelkezik.

1.3. Az iskola dolgozdéi

Pedagogusok

Szaktanar: 9 {6
Tanito: 7 fo
Napkozis nevel6: 116

A pedagogusokat kozvetleniil segito dolgozok:

Pedagogiai asszisztens: 1 f6

Ugyviteli dolgozok:

Iskolatitkar 1fo

Kisegito /miiszaki, élelmezési, technikai/ dolgozok:

Karbantart6 és fito6: 1fo6

Takarito: 2 fo
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Intézményvezeto

—

ezm&nyvezets helyeNes

gyermekvédelmi felel6S

DOK vezetdk
iskolatitkar
human munkak6zdsség vezetd real munkakozosség vezetd
Az iskola szervezeti felépitése és miikodésének rendszere:
1-4. évfolyam 5-8. évfolyam
tanitok tanarok
fejlesztd pedagdgusok fejlesztd pedagdgusok

A pedagdégusok helyi feladatai, az osztalyfonok feladatai:

A pedagogusok feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirasuk tartalmazza.
A pedagogusok legfontosabb helyi feladatait az alabbiakban hatirozzuk meg.

-a tanitasi orakra valo felkésziilés,

-a tanuldk dolgozatainak javitasa,

-a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

-a megtartott tanitasi orak dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
-kisérletek 0sszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
-a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

-tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

-felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

-iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

11



-osztalyfonoki, munkakozosség-vezetodi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,
-az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

-sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

-részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

-részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

-a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

-tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
-iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

-részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

-tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
-iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
-szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa,

crer

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

-Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran maximalis
tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

-Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkako6zdsségével.

-Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

-Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

-Sziilo1 értekezletet tart.

-Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: E-napld vezetése, ellendrzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

-Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

-Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusdgvédelmi felelésével.

-Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasdra mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

-Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

-Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
-Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A
munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskolai hdziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezeto jogkore. Az intézményben két munkak6zosség miitkodik: human és real
munkak6zosség.
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A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit a

tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség munkajardl. A munkakozosség-vezetd megbizasa 5
évre szol.

A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsaban, oOralatogatassal,
szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

-Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
-Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetk rendszeresen konzultadlnak
egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosségvezetoket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

-Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios iranyok
megvalasztasaban alkoté mdodon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szinti osztalyok tantervének
kialakitasakor.

-Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

-Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek
az iskolaban gyakorlo6 tanitast végzd fOiskolai hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara. --Az intézménybe
ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0 kolléga munk4jat, tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

-Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

-Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.

-Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkdjat. --Az
intézményvezetd altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl. --Modszertani és szaktargyi
megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

-T4jékozddik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez
az intézményvezetdnél; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat. --Osszefoglald elemzést, értékelést,
beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

-Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld
1d6t kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A szakmai munkakozosség tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitdsara. koordinalasara kimagaslo
felkésziiltségli és jol szervezd munkakozdsség vezetdt valasztanak. A munkakdzOsség vezetdt az
intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendd potlékban
részesiil.
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A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatia Oket az
értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakdzosség vezeto feladatai:

- irdnyitja és feleldés a munkakozosség tevékenységéért.

- értekezletet hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- Osszedllitja a pedagodgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat, - ellendrzi a
munkakozsség tagjainak munkajat,

- beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

- biralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez igazod6 tanmeneteit, - ellendrzi a
munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast, hianyossagnal intézkedést
kezdeményez a vezetdk felé,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

1.4 A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

- real munkakozosség, tagjai: a real targyakat tanitd neveldk.

- human (osztalyfonoki) munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai intézményen beliil:

- az egymashoz kapcsolodo ismeretek, feladatok feldolgozasaban és kozvetitésében,

A szakmai munkakozOsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- a pedagdgiai. szakmai és modszertani tevékenységek iranyitasa, ellendrzése.

- az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése. korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése,

értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- a tantargyfelosztas elkészitésében segités, véleményezés,

- részvétel a tanuloi mérések tervezésében, kivitelezésében, elemzésében,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

- javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakdzosség-vezeto iranyitja.
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A munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozdsségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése:

Eves munkaterviikben meghatirozott modon kiilondsen: a kompetencia teriiletek fejlesztésének
Osszhangjaban, az alsos-felsds atmenet szakmai elOsegitésében, az orszagos kompetenciamérésekkel
Osszefiiggd feladatokban, iskolai dokumentumok elkészitésében és korszerisitésében, a tantargyfelosztas
elkészitésében, a tanuldoi mérések tervezésében, kivitelezésében, elemzésében, szakmai pélyazatok
irasaban, megvalositasaban.

A kapcsolattartas rendje:

A nevelGtestiileti értekezletek el6készitésekor, ill. fogadd orak eldtt, az aktudlis feladatok megbeszélése a
munkako6zdsség vezetok részvételével €s az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb mas esetekben.

Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje:

- Redl munkak6zosség: Csanalosi Istvan munkakozosség-vezet6
- Human (Osztalyfonoki) munkakozosség: Cserpesné Horvath Marta munkakozosség-vezeto.

Kiils6 kapcsolatok

- Az iskola széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei €s orszdgos szakmai €s tarsadalmi
szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

- Kiemelt kapcsolatot tart fent az intézmény:

- Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a helyi és Tata varosi nevelési-oktatasi-kozmiivelddési intézményekkel,
- az iskola-egészségiigyi szolgalattal,

- a Szakszolgélatokkal és a

- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi Bizottsaggal.

A kapcsolattartasért felelds: gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés, munkakozosség-vezeték és az
intézményvezetd valamint az intézményvezetd helyettes.

A kapcsolattartds modja: intézményi jelzélap megkiildése a szolgdlatnak. Az irasos jelzés és visszajelzés
tanligy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset megbeszélések az iskoldban
az osztalyfénokok bevonasaval, sziikség szerint csaladlatogatéds a szolgélat, a gyermekvédelmi felelds és az
osztalyfénok egyiittes részvételével.

Ellen6rzés modja: felelds: intézményvezetd, dokumentum ellendrzéssel, konzultacidkon valo részvétellel.

Dokumentalas médja: a hatarozatok és a levelezések a taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott vannak
nyilvantartva. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, E-naplobejegyzés készitése.
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Az iskola szervezeti egységei

- Also tagozat

- Fels6 tagozat

1.5 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre az iskola intézményvezetdje alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A munkakori leirdsok az

intézményvezetdi irodaban elhelyezett személyi anyagban €s az érintett dolgozoknal talalhatok.

1.6 Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egvmassal és a vezetéssel

Az iskolakdz0Osség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak /kozalkalmazottak/ kozosség

Az iskola alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo, dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskoldn beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt., Kjt és ezekhez kapcsolodo rendeletek/, valamint az intézmény
Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

A nevel6k kozosségei

A neveldtestiilet.
A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betolto alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egv tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletei.

A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
* félévi és év végi osztalyozo konferencia,
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* tdjékoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal), nevelési értekezlet
(évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozd  értekezletek) az  osztalykozosségek — problémainak — megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanito
pedagbdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — 0sztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.

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

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A tanuldk kozOsségei

Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Javaslattétel, véleményezés elott azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell
kérnie.

A tanulok, a tanulok6zosségek €s diakkorok érdekeinek képviseleté az iskolai didkonkormanyzat latja el.
Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd neveldt a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg.
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Evente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 6 diakképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa;

Az intézményvezetdség és a neveldtestiilet.

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezeto segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- az intézményvezetdség lilései
- aziskolavezetdség tilései
- akiilonbozo értekezletek, megbeszélések sth.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdség, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdséggel, az iskola vezetdségével
és az iskolaszékkel.

A nevelok és tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az intézményvezetd: az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségi lilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen (évente egy alkalommal) valamint
az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladaséardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban
és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviselok utjdn kozolhetik az iskola intézményvezetdségével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.
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Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- az intézményvezeto
- az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok sziil6i értekezletek
- fogaddorak
- nyilt napok
- firasbeli tajékoztatok az eKréta feliileten

A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola intézményvezetoségével, neveldtestiiletével vagy a
sziil6i munkako6zosséggel.

A sziilok és mas érdekloddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mitkddési szabalyzatarodl és
hazirendjérél az iskola intézményvezetdjétdl, valamint intézményvezetd helyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezetd helyettesi fogadoordkon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

Az iskolavezetésének és kozosségeinek kiilsd kapcsolatai:

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

-A fenntartdval: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont

-A helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal
-A helyi évoda vezetségével

- Szakszolgélatokkal

-Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi Bizottsaggal a tanulokkal el6forduld problémas esetek,

vizsgalatok alkalmaval.

-Sziil61 Munkakdzosséggel

- Intézményi Tanaccsal évente legalabb két alkalommal. Amennyiben sziikséges, ugy tovabbi
alkalommal is 6sszehivhatd a kozdsség. Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, a sziilok
legalabb 30%-nak kérésére az SZM elndk vagy tag. A tanév kezdetekor €s félévkor a munkaszervezés, €s
a munkaterv elfogadasakor mindig tandcskozast tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Iddszakosan szervezeti
atalakitaskor, gyerekeket érintd programok, valtozasok bevezetése eldtt ,iskolai dokumentumok (PP.
SZMSZ, Hazirend) elfogadasa eldtt véleményezés céljabol mindig sziikséges iilést tartani.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

- A tanulo egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, védondvel /egészséghaz, rendeldintézet, stb. neve, cime/ és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal valamint a helyi 6nkorményzat jegyzojével.

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parhoz kétddo tarsadalmi szervezet nem muikddhet.
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V. Az iskola miikodésének rendje
Az intézményvezet6i munkarend szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idOoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig

7.30 és 17.00 o6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

A pedagbdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1id6bol all. A pedagdégus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

Az intézményben ill. bizonyos esetekben intézményen kiviili feladatok ellatdsa végett a
pedagdgusoknak heti munkaidejiikbdl az eldirt és leigazolt feladatokat az intézményvezetd
utasitasai szerint kell teljesiteni. Ez a kotelezd tanorai €s a tanoran kiviili feladatok elvégzésére
iranyul.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6készitok
sth.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

1) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
J) Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészitd €s befejezd tevékenység idotartama is. EI0készitd €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.

20



A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe
veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése, e) kisérletek
Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, diakonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatésa,

) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen szovegesen ¢€s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrol. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott o6rakon, komplex ordkon, rahangolodéson,
alprogrami foglalkozésokon, ,,Te 6rddon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd
értékelés alkalmazhato.
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A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabodl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatdan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.?

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezetd helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitisi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi 6rdk (foglalkozéasok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkertiilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem
kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és iddpontjanak meghatarozasa a
neveld-oktaté munkaval 0sszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6 felhasznalasaval
torténik. Az intézményben kotelezden eltdltendd heti 32 6rardl melybdl 22-26 oOra tanodra és a tandran
kiviili foglalkozasi 6ra valamint az intézmény mitkddése érdekében ellatott, az intézmény vezetdjének
utasitasa alapjan ellatott 6rarol munkaid6 nyilvantartast kell vezetni! Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, (heti 8 6ra) igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem biztosithato.
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Az intézmény nem pedagdgus munkavallalbinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsdval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasukat az
intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét is az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Munkakori leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az

osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdégus munkakdori
leirasat.

Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezOen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €és egyeb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

0 intézményvezetd helyettes,
0 a munkakozdsség-vezetok,
O az osztalyfonokok,

0 a pedagogusok.
Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Az osztalyfonokok
munkakori leirasat kiilon készitjiik el a munkakorhdz kapesolodoan.

Tanar/Tanité6 munkakori leiras

A munkakdr megnevezése: tandr/tanitd/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
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megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény €s a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az E-naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az eKréta megfeleld feliiletére. A tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoodrat tart az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztdsa szerint részt vesz az osztilyozo és javitd vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzéasa el6tt tanmeneteit — a
szakszerll helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyeéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, kiallitasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,



* akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

* ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara, akkor
erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

* beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre
val6 kiséretét,

* kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

. A Komplex Alapprogram keretében oOrdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,

komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek ¢&s oOratervek alapjan felkésziil. az

osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujat készit.

Vezeti a Rdhangolodo orakat.

° A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,

tanévre vonatkozodan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

° A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre

sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

° A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld

mérésekben, mithelyfoglalkozdsokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

° A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,

megvaldsitast.

2. Kiilonleges felel6ssége

» felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

* a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve a nevelési
intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Megbizatdsa: az intézményvezetd altal meghatarozott idétartam
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

» feladata az intézmeény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,
* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

*  részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
*  kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: eKréta, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.
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vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a kirandulasi
tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztdlyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdségével, biztositja az osztdly képviseldinek a didkonkorményzati
megbeszéléseken €s az évi rendes didkkozgytlilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom
jegyere,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegylijtésében €s elbirdlasaban,

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

crer

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi az E-naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az E-naploban a didkok adatainak valtozasat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Ellenorzési kotelezettségei

folyamatosan ellen6rzi az E-napld osztilyozd részének allapotat, az osztalyzatokat éErintd
hianyossagokat jelzi az oktatasi intézményvezetd helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a E-napldban irt lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra all,
valamint a 200 érat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara.

. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
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* a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd helyettesnek vagy az
intézményvezetonek.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

A Koznevelési Torvény 8. szami melléklete alapjan szabalyozott, rogzitett osztalyfonoki potlék.

Az iskola épiiletének haszndlati rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6,00 6ratol délutan 17 oraig tart nyitva.
Az iskola intézményvezetdjével tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban is
nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan 17.00 6ra
kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli
nyitva tartads kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utdn az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére valamelyik
munkak6zdsség vezetdt, ennek hidnyaban a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomésara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi és egyéb foglalkozasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16.00 6ra kozott kell
megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc.
A ,nagysziinet” a 2. ora utan, 15 perces. (9:40- 9:55-ig)

A napkozi csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16,30 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol és az 6rakdzi sziinetek idején tanéri iigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 3 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi
teriilete az épiiletekre €és az udvarra terjed ki.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke /tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes/ illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.30 6ratol 16.00 oraig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8.00
oOra és 15:30 ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva.
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Az iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok,
a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntarto utasitasa szerint
kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felelosek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok megtartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak. Az
iskola teriiletén torténd tartdzkodas csak az ligy elintézéséig tarthat! Nem az iskola 1étszamaba tartozo .,
idegen” személy a hivatalos tligyintézésen til csak eldre megbeszélt, egyeztetett iddben tartdozkodhat az
iskola épiiletében. Ilyenkor a takaritdé személyzet kiséretében keresheti fel az intézmény
intézményvezetdjét vagy helyettesét, aki engedélyezheti az épiiletben tartézkodast.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartdsi id6én til és a tanitdsi sziinetekben kiilsé
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevd csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanoran Kkiviili foglalkozasok

a. Didkdnkormanyzat. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. Az
iskolai didkonkormanyzat munkajat a 1-8. osztalyokban megvalasztott kiildottekbol allo
didkonkormanyzati vezetdség iranyitja. A didkonkorményzat tevékenységét az iskola
intézményvezetdje altal 5 tanévre megbizott neveld, neveldk segitik.

b. Napkoéziotthon, tanulészoba. A kozoktatasi torvény elbirasainak megfelelden,-ha a sziilok
igénylik-az iskoldban tanitasi napokon a délutani idészakban az 1-4. évfolyamon napkozi otthon,
az 5-8. évfolyamon tanuldszoba miikodik. A tanitasi sziinetekben a munkanapokon Gsszevont
napkozis otthoni csoport iizemel, ha ezt a sziilok legalabb 10 gyermek szamara igénylik.

c. Didkétkeztetés. A napkoziotthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben részesiilhetnek. Az
ebédellatss Szomoéd Koézség Onkormanyzat tulajdonaban és  miikodtetésében  16ve
melegitdkonyha és étkezdben torténik.

d. Tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozdsok.

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili tehetséggondozd és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.
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Az 1-4. évfolyamon az egyes tantargyakbol gyenge teljesitményt nyujtd tanuldk képességeinek
fejlesztésére heti két felzarkdztatd orat szerveziink. a 8. évfolyamon a tovabbtanulés, a kdzépiskolai
felvétel elosegitésére a gyenge eredményt elért tanulok részére felzarkoztatd, a jo eredményt elérd
tanulok részére képesség fejlesztd orakat tartunk heti egy ordban magyar nyelv és matematika
tantargyakbol.

Tovabbi tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozésok inditasardl a felmeriild igények és az iskola
lehetdségeinek figyelembe vételével- minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

e. Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, moédszereire,
eltérbe helyezve a tudasban és szocializdltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazéasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanuldsi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozésban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-
vezetOk €s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

f. Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthat6, a tanuld érdeklddéséhez, az és az
iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jatek, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

g. Iskolai sportkdr:

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr a tandrai testnevelési 6rakkal
egylitt biztositja a tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanuldok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és az iskolan kiviili sportversenyekre. Osszel és tavasszal foként a
labdajatékok, télen a téli sportok keriilnek preferalésra.

h. Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mukodése a tanulok egyéni képességeinek a fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezddhetnek
valamilyen k6z0s érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditdsarol-a felmeriild igények és
az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével-minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.
Szakkor vezetését olyan felndtt is ellathatja aki nem az iskola dolgozoja.

i. Versenyek, vetélkeddk, bemutatdk

A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb
tanulokat az iskoldn kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
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Helyi versenyeink:

- Koltészet Napja alkalmabol szervezett szavaldverseny,
- helyi szaktargyi versenyek,

- kozlekedési verseny

- rajz verseny

A versenyek, vetélkedok megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a
nevelok szakmai munkak6zosségei vagy szaktanarok végzik.

J-  Tanulmanyi kirandulasok

Az iskola neveldi a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevel6 munka eldsegitése céljabol az osztalyok
szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulas célja, hogy
a gyerekek megismerjék sziikebb és tdgabb hazank természeti értékeit, nevezetes épitészeti alkotasait,
torténelmiink nevezetes helyszineit. A tanulok kulturdlis fejlédése érdekében mizeum és szinhdz
latogatasokat szerveziink. A tanulmanyi kirdndulas szervezése a sziildkkel torténd egyeztetés alapjan
esetleges Onkéntes sziildi hozzajarulds igénybevételével torténik. Az iskola a kiranduldsokon
megszervezéséhez tdmogatdkat keres illetve lehetdség szerint palyazatokon vesz részt.

k. Mfzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapesolddo foglalkozas.

Egy-egy tantargy néhany témajanak a feldolgozasat a kdvetelmények teljesitését szolgaljak a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadason tett csoportos latogatisok. Az e
foglalkozasokon vald részvétel onkéntes. A felmeriild koltségek fedezésére palyazatokon vesziink részt,
papirgyljtést szerveziink, tdmogatokat keresiink. Ha sziikséges, sziil6i felajanlasokat is igénybe
vesziink.

I. Szabadidés foglalkozasok, DOK programok

A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy

a felmeriil6 igényekhez ¢€s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat
szervez (pl. tardk. kiranduldsok, taborok, szinhiz-és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.) A szabadidds rendezvényeken valo részvétel onkéntes. A kardcsonyi tinnepkorhdz
és a Husvéthoz kotdédoen kézmiives foglalkozdsokat szerveziink az intézményben. Gyermeknap
alkalmabdl tanév végén jatékos foglalkozasokat, akadalyversenyeket szerveziink.

m. Iskolai konyvtar

A Kozseégi Konyvtar kettds funkcidjaval latja el az iskolai konyvtari feladatokat is. A tanuldk egyéni
tanuldsat, onképzését a tanitasi napokon latogathatd konyvtar segiti.

n. Az iskola létesitménveinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan eldzetes megbeszélés utan lehetdség van arra, hogy az iskola 1étesitményeit,
illetve eszkozeit (pl. sportlétesitmények, szamitogép stb.) a tanulok tanari feliigyelet mellett-
egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

0. Az onként valasztott Etika- hit és erkolcstan 6rak megtartasa az iskolaban a térvényi eléirasoknak
megfelelden torténik. Az 6rdk megtartasahoz az iskola a sziikséges tantermet rendelkezésre
bocsdjtja. A valasztas egy tanévre szol.

p. A napkdzi otthon és tanuloszoba miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok: A napkdzi otthonba
¢s a tanuloszobaba torténd felvétel a sziild kérésére torténik
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A foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis és tanuldszobat feliigyel6 neveld engedélyével.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok és KAP-0s
orak kivételével - onkéntes.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkozta foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mitkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetéségek
szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében évente
egy alkalommal majus, vagy junius idopontban (honapban) osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szerveznek. A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az
osztalyfondki munkaterviikben kell rogziteniiik.

Az iskola nevel6i, sziil6i, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara thrakat.
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosseégek, illetve a szaktanarok a felel0sek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitségéve az iskolaban iskolai kdnyvtar miikodik. Az
Iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatod végzi.

Az iskolai konyvtar miukodési rendje

Az iskoladban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitését szolgalja az iskolai
konyvtar.
A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a tanitasi napokon latogathatd konyvtar segiti.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelds.

A tanulok részére biztositott ,,ingyenes” ill. ,téritésmentes” tankonyvek nyilvantartdsa a konyvtaros
feladata.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:

- atdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- atanorai ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
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- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositéasa,
- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanuldonak haladéktalanul a konyvtaros
tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar. elézetes megbesz¢€lés alapjan szervezett konyvtari 6rak megtartasat biztositja.
Ezen beliil konyvtari dokumentumok kolcsonozhetok.

A neveldknek az iskolai konyvbarban, illetve a konyvtaros tanar kdzremiikodésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) a szabalyzatban jelolt idétartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési 1dé tobb alkalommal
meghosszabbithato.

A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilje) a konyvtarsi dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumok az eldirt hatariddre
nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban eldirt mdédon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr (- tanitd) javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg.

A mindennapi testedzés formai:

Mindennapos testnevelés

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositisanak modjat a kéznevelési torvény 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kévetkezo modon.

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

- Az elsd-negyedik évfolyamon:

A heti 6t kotelezo testnevelés ora.-A tobbi tanitasi napon a jatékos, egészségfejlesztd
testmozgas, sportszakkor.

- Az otodik-nyolcadik évfolyamon: a heti 6t kotelezd testnevelés ora

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldk szdmara a szakosztalyban torténd
sportolassal, a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval 2 ora
kivalthat6 a mindennapos kotelezd testnevelésbol,

* a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 6rds gydgytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési orakon is részt vehetnek. .

-Az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, tevékenységébe a tanulok akar egy-
egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

-A napkozi otthonban és a tanuldszoban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas naponta beiktatando.
* akotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozéasok heti 2 6raban
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Beiratkozas, felvétel, atvétel az iskolaba:

Az iskola els6 osztalyaba vald beiratkozasnal a torvényi eldirasokat vessziik figyelembe, specialis
feltételek nincsenek.

A beirataskor az alabbi dokumentumok sziikségesek:

* a gyermek személyazonositdsara alkalmas-sziiletési anyakonyvi kivonat, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvany (lakcimkartya),

Allandé bejelentett lakcim hidnyaban: szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkez6 nem magyar
allampolgar esetén:

- regisztracios igazolas (hatarozatlan iddre), vagy

- tartozkodasi kartya (max. 5 éves érvényességi idovel), vagy

- 4lland¢ tartézkodasi kartya.

Az iskolai beiratas alkalmaval be kell mutatni a gyermek TAJ-kartyajat.

Az okmanyiroda altal kiallitott, a didkigazolvany igényléséhez sziikséges un. NEK-adatlapot is magukkal
kell hozniuk.

A beirataskor a sziiloknek nyilatkozni kell a kozos sziildi feliigyeleti jog gyakorlasarol.

Ahol csak az egyik sziil6 gyakorolja a sziil6i feliigyeleti jogot a kovetkezd dokumentumok valamelyike is
sziikséges:

» sziil6k gyamhatosag eldtt felvett nyilatkozata a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasarol;
* masik sziild halotti anyakoényvi kivonata,

* gyamhat6sag hatarozata,

* birdsag itélete.

A beiratas soran kell arr6l is nyilatkozni, hogy a gyermek Etikat vagy Hit és erkdlcstan tantargyat
valaszt-e a tanévben.

-Hasonl6 az elbiralas rendje a felsobb évfolyamokra - akar tanév kozben - beiratkozo tanulok esetén.

Ebben az esetben a pedagdgus megallapitja a tanuld tudasszintjét, meghatarozzuk az esetleges felzarkoztatas
madjat.

-A beiratkozast kdvetden a felzarkdzasra, az esetleges hidnyok potlasara a tanuld haladékot kap.

-A felzarkoztatds a tanitok, szaktandrok, a napkozis, tanuldszobds neveld segitségével, iranyitasaval
torténik. A tanulod koteles részt venni a felzarkoztatd foglalkozasokon, melynek eredményeirdl, a
fejlodés iitemérdl, illetve a felmeriild problémakrol rendszeresen értesiti az osztalyfonok. A tlirelmi
iddszakban a teljesitményt eltérd iitemben, egyéni elbiraldsalapjan, esetenként szovegesen értékeljiik.
Ezt kdvetden félévkor, ill. év végén mar érdemjeggyel értékeliink.

(kivéve az els6 évfolyamon €s masodik évfolyamon félévkor).

A felvételi eljaras kiilonleges szabalyai

Iskolankba felvessziikk azt a tankoteles gyermeket, aki az iskola beiskoldzasi korzetébe (Szomod,
Dunaszentmiklos) tartozik.

Felvesziink korzeten kiviili gyermekeket is, ha az osztalylétszam lehetdvé teszi.
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A korzeten kiviili tanuldk felvételénél els6bbséget élvez:
- a gyermek HHH-s, HH-s vagy SNI-s

- ha sziil¢je intézménylinkben dolgozik
- akinek régebb oOta ide jar a testvére
- rendelkezik ideiglenes szomdédi vagy dunaszentmiklési lakcimmel

- sziilei Szomoddon vagy Dunaszentmikléson dolgoznak

Altalanos iskolaban felvételi vizsga nem szervezhetd, de sorsolas igen.

Korzeti iskola
Az altalanos iskola koteles felvenni azt a tankoteles tanuldt, akinek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Korzeten kiviiliek felvétele

A tovabbi felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot a helyben szokdsos mddon - legalabb tizendt nappal a
felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo idészak elsé napja el6tt - nyilvanossagra kell
hozni.

Sorsolas

A kiilonleges helyzetii gyermekek felvételének teljesitése utan a szabad féréhelyekre tovabbi felvételi
kérelmeket is teljesithetlink. Ha tobb a jelentkezési kérelem, mint a szabad féréhelyek szdma, akkor a
felvételrdl sorsolassal dontiink.

A sorsolas idépontja: A beiratkozast kovetd elsé munkanap
A sorsolas helyszine: Szomédi friszkert Altalanos Iskola intézményvezetéi iroda

A sorsolasban kozremiikodok:

« A sorsolas az érintett sziil0k szamara nyilvanos.
« A Sorsolasi Bizottsdg tagjai:

- a munkako6zosség vezetok,

- aleendo elsds tanitok,

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- jegyzékonyvvezetd

A sorsolas menete:

A sorsolas lebonyolitdsanak menetérdl, a megtortént cselekményekrol jegyzokonyv késziil, amit a Sorsolési
Bizottsag tagjai alairnak.

A sorsolas megkezdése el6tt a sziilok tdjékoztatasa a sorsolds menetérdl, valamint arrdl, hogy kik koziil kell
sorsolni, mennyi a jelentkezd és mennyi féréhelyre. A jegyzOkonyvben rdégziteni kell, hogy kik vannak
jelen és kik maradtak tavol.

Az intézmény vezetdjéhez érkezett kérelmek jeldlés nélkiili, zart boritékban a jelenlevok eldtt behelyezésre
keriilnek a sorsolasi urndba. Az urnabdl a jelenlévo sziilok koziil onként vallalkozok, ennek hidnyaban a
sorsolasi bizottsag 1 tagja 1-1 boritékot kiemel, majd jol hallhatéan felolvassa a kérelmezd sziild
gyermekének nevét, mely azonnal jegyzOkonyvezésre keriil.
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Mindez addig folytatoédik, amig a rendelkezésre allo féréhelyek be nem toltddnek. A megfelelé szamu
kihtizott név utan ismertetni kell azoknak a nevét, akiket kihtztak, ill. azoknak a nevét, akiket nem huztak
ki (fel kell olvasni a névsorokat), majd ezeket is rogziteni kell a jegyz6konyvben.

Meg kell kérdezni a jelenlevoket, hogy észleltek-e szabalytalansagot. A jegyzokonyvben rogziteni kell,
hogy volt-e barmilyen zavar6 esemény, észrevétel, hozzaszolas, felvetés a sorsolas lebonyolitasa soran.

Ertesitési kotelezettség:

A kérelmezé sziilloket az iskola bejaratanal clhelyezett hirdeté tablam, az iskola honlapjan, ill. a
beiratkozaskor értesitjiik a sorsolas idépontjardl, helyszinérol.

A sziil6ket irasban (tértivevényes levélben) értesitjiik a sorsolas eredményérol.

Az elutasitassal kapcsolatos dontést HATAROZAT-ba kell foglalni. Abban fel kell tiintetni a sorsolas
eredményét és a koznevelési torvény megfeleld hivatkozasat. (Lasd: A jogorvoslat rendje pontot).

A jogorvoslat rendje:
A felvételi tigyekben masodfokon a fenntart6 képviseldje hoz dontést.

( Koznevelési tv. 37.§ 38.§ és 40.§)

A szabalyzat kozzététele:
A szabalyzatot az érintettekkel a kovetkezd mdodon ismertetjiik:

« Hirdetdtablan valo kozzététel
« Beiratkozaskor, a kérvény beadasakor valo figyelemfelhivas, bemutatas
« Ahonlapon valo kozzététel

VI. A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok

A Tanulok tanulmanyi munkajanak, magatartasanak és szorgalmanak ellendrzése és értékelése

Az értékelés altalanos elvei:
» folyamatos ¢és kiszamithato,

* konkrét, érthetd, tdimaszkodjon a pozitivumokra,
* objektiv, igazsagos,
* személyre sz0610, a fejlodésben megtett utat figyelembe vevo,

» ahelyes onértékelést segitd, serkentsen tovabbi erdfeszitésre, tartsa életben az egészséges
munkakedvet,

1. Aziskolaaneveld és oktatdo munka egyik fontos feladatanak tekinti a tanulok tanulmanyi munkajanak
folyamatos ellendrzését és értékelését.

2. Az eldirt kovetelmények teljesitését a neveldk az egyes szaktargyak jellegzetességeinek megfelelden
a tanulok szobeli felelete, irasbeli munkaja vagy gyakorlati tevékenysége alapjan ellendrzik. Az
ellendrzés kiterjedhet a régebben tanult tananyaghoz kapcsolodo kovetelményekre is.

3. A kovetkezd, elméleti jellegi tantargyak: magyar nyelv ¢és irodalom, idegen nyelv (a 2-8.
¢évfolyamon), matematika, kornyezetismeret, természettudomany, torténelem, fizika, kémia biologia,
foldrajz ellendrzésénél:

* A neveldk a tanulok munkajat egy-egy témakoron beliil szoban és irasban is ellendrizhetik;
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* Egyes témakorok végén a tanulok az egész téma tananyagat és f6 kovetelményeit atfogo
témazar6 dolgozatot irnak.

4. A tanulok szobeli kifejezOkészségének fejlesztése érdekében a nevelOk tobbszor ellendrzik a
kovetelmények elsajatitasat szobeli felelet formajaban. Ennek érdekében egy-egy tantargy esetében egy
témakoron beliil - a témazard dolgozaton kiviil - csak egyszer kertilhet sor irasbeli szamonkérésre, de
minden tanuldnak legalabb egyszer, kell felelnie szoban:

* ¢ének-zene, a vizualis kultara, a digitalis kultara, a technika és tervezés tantargybol félévente,
valamilyen gyakorlati tevékenységgel 6sszekapcsolva,

* atobbi tantargy esetében pedig egy-egy témakoron beliil.
(A testnevelés kovetelményeinek elsajatitasat csak gyakorlati tevékenység révén ellendrizziik.)

5. A neveldk a tanuldk tanulmanyi teljesitményének és eldmenetelének értékelését, mindsitését
elsdsorban az alapjan végzik, hogy a tanuldi teljesitmény hogyan viszonyul az iskola helyi tantervében
eloirt kovetelményekhez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanul6i teljesitmény hogyan
valtozott - fejlédott-e vagy hanyatlott - az el6z6 értékeléshez képest.

6. A tanulok tanulmanyi munkajanak értékelése az egyes évfolyamokon kiilonb6zo tantargyak esetében
a kovetkezok szerint torténik:

Az els6 évfolyamon, valamint a 2. évfolyamon az elsé félévben minden tantargy esetében csak szoveges
értékelést alkalmazunk.

A masodik évfolyam masodik félévétdl a nyolcadik évfolyam végéig a tanuldk teljesitményét,
eldmenetelét minden tantargybol érdemjegyekkel mindsitjiik.

Az elsd, a masodik évfolyamon félévkor és az elsé évfolyamon év végén a tanuldk teljesitményét,
elémenetelét szoveges mindsitéssel értékeljiik. A szoveges mindsités a tanuld teljesitményétdl fliggden
a kovetkezd lehet:

« KIVALOAN TELJESITETT

« JOL TELJESITETT

« MEGFELELOEN TELJESITETT
« FELZARKOZTATASRA SZORUL

A magatartas félévi €s év végi osztalyzatat az osztalyfondk az érdemjegyek és a nevelOtestiilet
véleménye alapjan allapitja meg. Vitds esetben az osztalyban tanité neveldk tobbségi véleménye dont
az osztalyzatrol.

A sajatos nevelési igényi tanulok értékelése

A sajatos nevelési igényl (SNI) tanulok eredményes szocializaciojat iskolai palyafutasat eldsegitheti a
nem SNI igényl tanulokkal egyiitt torténd integralt oktatasuk. Az SNI tanuldk oktatdsdnak iranyelve:

» sikerkritériumnak a tanulok beilleszkedését, a tobbi tanuldval valo egyiitt haladasat tekintjiik.

* Személyre szabott pedagogiai eljarasokat, eszkozoket, modszereket alkalmazunk.

* A tananyag feldolgozéasanal figyelembe vessziik a tantargyi tartalmak egyes SNI tanuldk csoportjaira
jellemzé modosulésait.

* A szakértoi bizottsag szakvéleményében foglaltak alapjan egyéni fejlesztési tervet készitiink.
* Egyéni haladasi iitemet biztositunk.
* Egylittmikodiink a szakszolgalat szakembereivel.
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* Félévente személyre szabott szoveges értékelés keretében 6sszegezziik az adott idészak eredményeit.
Ha a szakért6i vélemény lehetdséget ad ra, akkor ugyanolyan értékelést alkalmazunk, mint a tobbségi
értékelésben.

* Fejlesztd pedagogus és utazd gydgypedagdgus segit a fejlesztésben

* A tanulasi-, magatartasi- és beilleszkedési nehézséggel (BTM) kiizd6 gyermekek értékelését a Nevelési
Tanacsad6 szakvéleményében leirtak alapjan végezziik.

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak és értékelése

A magatartas jegyek mingsitése

példas /5/ - ha munkajaval, j6 kezdeményezéseivel tesz valamit a kozosségért. Magatartasaval, kulturalt
viselkedésével példat mutat. Durva szavakat még véletleniil sem hasznal. Felszerelését mindig elhozza
az iskolaba. A hazirend el6irasait betartja.

jo /4] - ha a rea bizott feladatot kifogastalanul latja el, 6 maga azonban felkérés nélkiil nem vallal
feladatokat. Iskolai viselkedése 4ltalaban kifogéastalan, a hézirendben leirt eldirdsokat betartja,
felszerelését mindig elhozza.

valtoz6/3/ - ha gyakran hidnyos a felszerelése. A hazirendben leirtakat nem mindig veszi tudomasul.
Magatartasaval zavarja a tantargyi orakat. Ha szaktanari illetve osztalyfonoki figyelmeztetést kapott.

rossz /2/ - ha fegyelmezetlenségével rossz példat mutat tarsainak. T6bbszor kapott osztalyféndki int6t,

illetve intézményvezetéi megrovast. Felszerelését rendszeresen otthon felejti.

A tanulok szorgalmanak mindgsitése

példas /5/ - ha a tanitasi ordkra vald felkésziilése képességéhez mérten kifogéstalan, a tanitasi 6rakon
aktiv. Felszerelését MINDIG elhozza az iskolaba.

jo /4] - ha iskolai munkajat teljesiti, vallalt feladatait elvégzi, felszerelését mindig elhozza.

valtoz6/3/ - ha iskolai munkajaban csak idonként tanusit torekvést, kotelességét csak ismételt
figyelmeztetés utan teljesiti. Gyakran hidnyos a felszerelése.

hanyag /2/ - ha képességéhez mérten keveset tesz tanulmanyi fejlédése érdekében. Kotelességét gyakran
elmulasztja, munkajaban megbizhatatlan. Ha valamely tantargybol bukasra all. Felszerelését rendszeresen
nem hozza el.

VII. Iskolai vizsgak eljaras rendje

Az osztalyozo, és javito és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi szabalyai:

A kotelezd tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentett tanulok az intézményvezetd altal
meghatarozott idében a neveldtestiilet altal meghatarozott médon ad szamot tudasar6l. Az iskola
intézményvezetdjének engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb évfolyamara
megallapitott tanulmanyi kdvetelményeket a tanulé az eldirtnal rovidebb id6 alatt teljesitse.

A tanuldé mindsitésérdl, magasabb évfolyamba lépésérdl a nevel6testiilet dont. Ha javitovizsgara
kotelezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait
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Ha a tanul6 a tantervi kovetelményeket 1-2 targybol nem teljesiti a szorgalmi idében, csak akkor léphet
magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. Harom vagy tobb tantargyi elégtelen osztalyzat
esetén, a tanulod szildjének irasbeli kérésére a nevelOtestiilet engedélyezheti a javitd vizsgat. A
javitovizsga idOpontja augusztus 15. - augusztus 31. kozotti idoszak. Ha a tanuldo a tantervi
kovetelményeket nem teljesiti, az évfolyamot meg kell ismételni.

Ha a tanul6 mulasztésa a tanévben az 50 napot elérte, tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha igazolatlan
mulasztasa nem volt, és a nevel6testiilet engedélyezi, hogy elméleti targyakbdl osztalyozo vizsgat tegyen.
Az osztalyozo és javito vizsgak bizottsag elott folynak. A vizsgabizottsagot az intézményvezetd bizza meg.

Ha a tanuld a kijelolt idépontban igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat a targyév szeptemberében,
elézetes egyeztetés alapjan leteheti.

A tanul6t és sziileit az osztalyozd és javitovizsgardl /15/ nappal elétte értesiteni kell. Az osztalyozo és
javitovizsga jegyzokonyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

Osztalyozovizsga szabalyzata

A felsdbb évfolyamba lépéshez sziikséges osztdlyzatai megallapitasdhoz vagy adott tantdrgybodl az
osztalyzat megszerzéséhez a tanulonak osztalyozdovizsgat kell tennie, ha

- a jogszabalyban megengedett idonél tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet;

- kiilfoldi tartézkodds, magantanuldi statusz, illetve egyéb ok miatt az intézményvezetd
engedélyezte szdmara az osztalyozovizsga letételét;

- felmentették a kotelezé foglalkozasokon vald részvétel alol, de osztalyozdvizsga letételére
kotelezték;

- tanulmanyi idejének megroviditését engedélyezték (egy vagy tobb tantargybol, illetve
valamennyi tantargybol);

- mas iskolabol 1épett at, és az el6zokben nem tanult tantargyakbol (pl. idegen nyelv) vizsga
letételére kotelezték;

- atandrakon nem tanult tantargybol osztalyozovizsga letételére engedélyt kapott.

Osztalyozovizsgaval kapcesolatban a kdvetkezok szerint kell eljarni:

- Varhat6 id6pontjait az intézményvezetd jeloli ki. A vizsga pontos napjarol a vizsgazo, illetdleg a sziild
minimum a vizsga elott két héttel értesitést kap.
- Egy vizsgaiddszakban legfeljebb 2 évfolyam tananyagabol tehetd osztalyozovizsga.

- Az osztalyozovizsga kovetelményeirdl a tanulé minimum a vizsga el6tt 6 héttel irasbeli tdjékoztatast
kap. Megtekinthetok.

- Az osztalyozdvizsga helye az iskola, amellyel a tanulonak tanuldi jogviszonya van.

- Az osztalyozovizsgarol jegyzOkonyvet kell vezetni. A vizsga eredményét a torzslapba is a
bizonyitvanyba a megfelel6 zaradékkal be kell vezetni. Az dsszevont osztalyozovizsga eredményeit
¢vfolyamonként kiilon kell jegyzOkonyvbe foglalni, illetdleg a torzslapba €s a bizonyitvanyba kiilon-
kiilon kell minden évfolyam osztalyzatat bevezetni.

- Az eredményhirdetés a bizonyitvany atadasaval torténik.
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Javitovizsga szabalyzata

Javitovizsgan kell részt vennie annak a tanulonak, akinek valamelyik tantdrgybol az év végén megallapitott
osztalyzata elégtelen volt, vagy az osztadlyozdvizsgan megbukott. A javitovizsgaval kapcsolatosan az
alabbiak szerint kell eljarni:

A javitovizsga helye az iskola, amellyel a tanulonak tanuldi jogviszonya van.

A javitovizsgara utasitott tanuld az intézményvezetd altal megallapitott napon javitovizsgat
tehet. - A vizsga idejérdl az intézményvezetd a tanulot és annak sziileit irasban (pl. az iskola
faliujsagjan, és honlapjan keresztiil) értesiti.

A javitovizsga kovetelményeirdl a tanuld a vizsgara utalast kovetd egy héten beliil irasbeli
tajékoztatast kap.

A javitdvizsga indokolatlan elmulasztisa osztalyismétlést jelent.

A tanul6 bizonyitvanyéval jelenik meg a vizsgabizottsag eldtt.

A rendkiviili okbol, intézményvezetdi engedéllyel elhalasztott javitovizsgara késziilé tanulonak
részt kell vennie a kdvetkezo felsébb osztaly tanulmanyi munkéjaban, mulasztasait szabalyosan
igazolnia kell, munkajat a tobbi tanulohoz hasonldan kell elbiralni. A javitovizsga sikeres letétele
utan a tanuld az osztalynak végleges tagja lesz, sikertelen vizsga esetén az el6z6 osztalyt kell
megismételnie.

Igazolatlan meg nem jelenés a vizsgan, vagy szabalytalansag miatti eltiltas osztalyismétlést von
maga utan.

A javitovizsgat az osztalyoz6 vizsgara el6irt modon kell lebonyolitani.

Az irasbeli vizsga idétartama tantargyanként az 5-6. évfolyamon legfeljebb 60 perc lehet, 7-8.
évfolyamon 60-90 percig, 4. évfolyamon 40-60 percig terjedhet. Egy napon legfeljebb két
irasbeli vizsgat lehet tenni.

A szdbeli vizsgat az iskola tanaraibol alakitott vizsgabizottsag eldtt kell megtartani. A
vizsgabizottsag kérdezo tanara lehetdleg az a tanar legyen, aki a tanulot el6zdleg tanitotta. Az
elnoki teenddket az intézményvezetd vagy megbizottja latja el. A vizsgan az elnokon és a
kérdez6 tanaron kiviil még legalabb egy vizsgabizottsagi tagnak jelen kell lennie. A tanulonak
az altala kihuzott tétel kidolgozasara min. 20 percet kell biztositani (kivéve az idegen nyelv, ahol
nincs felkésziilési id6). A feleletek maximalis id6tartama 15 perc. Az a tanulo, aki feladatat nem
tudja megoldani, még egy feladatot kap (htiz), tovabbi felkésziilési idovel. Végso osztalyzata a
keét felelet szazalékos atlaga lesz.

Ha a tanul6 csak szobeli vizsgat tesz, teljesitményérdl a kérdezo tanar rovid irdsos értékelést ad
(ezt a jegyz6konyvhoz mellékeli).

Azt a vizsgdzot, aki akér az irasbeli, akdr a szobeli vizsgan figyelmeztetés ellenére meg nem
engedett eszkozt haszndl, az intézményvezetd a vizsga folytatdsatol eltilthatja. —vizsgdja
sikertelen és csak az osztdly megismétlésével folytathatja tanulményait. Az indokolatlanul
félbehagyott vizsgat uigy kell tekinteni, mint ami nem sikeriilt. Az 6nhiban kiviili; indokolt
vizsgamegszakitas esetén modot kell adni annak megismétlésére.

A javitovizsgan nyUjtott tanuloi teljesitmény értékelése az adott tantargy munkakozosség altal
elfogadott értékelési rendszere szerint torténik.

A javitovizsga dijtalan a vizsgazé szdmara.

A javitovizsga nem ismételhetd meg.

A javitovizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni. A javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja be
a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba, és ezt az intézményvezetd irja ald. Az eredményhirdetés a
bizonyitvany kiosztasaval torténik, legkésobb az utolso vizsgat kdvetd napon.
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VIII. A tanuldk jutalmazasanak elvei, formai, valamint fegyelmi és kartéritési felelosségiik:

Az iskolai jutalmazas formai:

a./ Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

szaktanari dicséret,
napkozis neveldi dicséret,
intézményvezetoi dicséret,
neveldtestiileti dicséret

b./ Az egész évben példamutatd magatartast tantsitd és kiemelkedd munkéat végzett tanuldk a tanév
végén szaktargyi teljesitményéért, példamutatd magatartasért, kiemelkedd szorgalomért, példamutato
magatartasért és kiemelkedé szorgalomért. dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanydba be kell vezetni.

c./ Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 linnepélyen az iskola kozossége eldtt vehetnek at.

d./ az iskolai szintii versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet az
iskola kozossége eldtt vehetnek at.

e./ Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepld tanulok intézményvezetdi dicséretben részesiilnek.

f/ a kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat az egységes helytallast tanusitdo tanuloi
munkakdzosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfondk, intézményvezetd) dont.
A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziild tudomasara kell hozni, illetve az E-naplé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.

A félévi és az év végi osztalyzatot az E-naploba és a bizonyitvanyba kell bejegyezni. Amennyiben a
tanul6 tanév végén kitlind vagy jeles ( két 4-es) eredményt ér el, illetve a megyei €s orszdgos tanulmanyi
versenyen az elsé 10 kozé keriil, ugy konyvjutalomban és dicséretben részesiil.

Fegyelmi intézkedések:
1. Elmarasztalas jar az aldbbiakért:
- hazirend megszegése,

- tarsadalmi tulajdon elleni
vétseég,

- vallalt feladat hanyag végzése,

- igazolatlan mulasztas

2. Az a tanul9, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi: fegyelmezo intézkedésben, fegyelmi biintetésben részesiil.

3. Fegyelmi intézkedés kezdeménvyezheto:

- osztalyfénoknél
- intézményvezetonél
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4. Kezdeményezheti:
neveld, sziild tanulokozosség,

intézményen kiviilallo szerv

5. A fegyelmi bizottsagot az intézményvezet6 hivja 6ssze, melynek harom napon beliil 6ssze kell iilni
€s meghozni a hatarozatot.

Fegyelmi Bizottsag tagjai: az iskola vezetdsége ¢és a Didkonkormanyzat diakképviseldje
Az iskola tanuléinak fegyelmi eljarasa elott kotelezo az egyeztetés!

EGYEZTETO ELJARAS

Biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozdsen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljards célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, az
értékelés alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egveztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség. ha azzal:
- a seértett, (kiskoru sértett esetén a sziild,) €s

- a kotelességszegd, (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért. Sziikséges
feltétel: a két fél egyetértése.

MENETE

1. A sértett hozzdjaruldsaval a kotelességszegd
tajékoztatasa a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo levél
utjan.

2. Ot tanitasi napon beliil kérheti a kdtelezettségszegd.

3. Legfeljebb 15 napon beliil egyezség vagy fegyelmi indul.

Ki lehet a sértett:
- Tanul6 (verekedés, lopas, megaldzas...)

- Tanar (személyiségi jogai sériilnek)
- Mas személy (hazirend alapjan sértetté valt).

Egyeztetd eljaras eredménye:

MEGALLAPODAS
- Ha megéllapodas sziiletett, a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

- Ha a felek a megallapodasban kikotik, a megallapodast az osztalykdzosségben, illetve a nagyobb
kozosségben meg lehet vitatni.
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A fegyelmi targyalds menete

- A tanul6 figyelmeztetése a jogaira.

- A diédk terhére rott kotelességszegés ismertetése.
- Bizonyitékok bemutatasa (bizonyitasi eljaras).

- Iratbetekintés, nyilatkozati, inditvanyozasi jog.

- Didkonkormanyzat véleményezési joga.

Fegyelmi hatarozat hozatal.

- A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése.

- A fegyelmi hatarozat meghozatalakor kovetend6 elvek:

- Jogszeriiség elve

- Személyes feleldsség elve

- Artatlansag vélelme

- Bizonyitottsag kovetelménye

- Személyre szabott biintetés elve

- Egy vétség egy biintetés elve

- Fokozatossag elve

A fegyelmi eljaras sémaja.

START
A\ 4
EGYEZTETO ELJARAS
IGEN NEM
v
MEGOLDAS MEGHALLGATAS
LEZARAS IGEN NEM
\ 4
VITATOTT
TENYALLAS
FEGYELMI ELSOFOKU
TARGYALAS DONTES
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Az iskolai biintetések formai:

szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés, osztalyfonoki
megrovas, intézményvezetoi
figyelmeztetés, intézményvezetdi
intés, intézményvezetoi
megrovas, tantestiileti
figyelmeztetés, tantestiileti

intés, tantestiileti megrovas,

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biintetés adasarol
az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil tudomasara kell hozni, illetve az E-naplé megfeleld
rovataba be kell jegyezni.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola intézményvezetdje vagy
a nevel6testiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szdndékos karokozasa esetén a tanuld sziilje a magasabb jogszabalyokban
eléirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg.

A tanulok mulasztasanak igazolasa

rrrrrr

6ra megkezdését kovetden.

A tanuld havi mulasztasait az osztalyfdnoknek az E-napld megfeleld rovatidban a hénap elteltével
Osszesiteni kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo

a./ az osztalyfonok engedélyével harom napig terjeddben,

b./ az intézményvezetd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.

a./ A tanul¢ elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolatol.
b./ A sziild ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfdnoknek.

c./ Amennyiben ez elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a mulasztas
megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.

d./ Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel, koteles 5 napon beliil
csaladlatogatason meggy6zd6dni a mulasztéas okairol.

Amennyiben a csaladlatogatas soran a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat,
ugy az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.
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a./ A mulaszto tanul6 iskolaba jovetelének elsd napjan, de legkésobb 3 napon beliil - 3 napig terjedd
mulasztas esetén sziildi, 3 napon tili betegség esetén pedig orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat.

b./ Mulasztés esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.
c./ A tanul¢ o6rai igazolatlannak mindsiilnek. ha az eldirt hataridd alatt nem igazolja tdvolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztalyfonok feladata. Ezeket datummal
ellatva az E-napl6 megfeleld rovataban rogziteni kell.

a./ Az igazolatlanul mulasztott tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések megfeleld
(altala még nem kapott) fokozatdban kell részesiteni, és ezt az E-naplon keresztiil a sziilé tudomasara
kell hozni.

b./ Els6 izben tortént igazolatlan mulasztés esetén a sziilot az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl. Az értesités kikiildésével
egyiddben az osztalyfonok koteles az érintett tanulondl csaladlatogatast végezni, ha az, az igazolatlan
mulasztas 6ta nem tortént meg.

c./ Masodizben tortént igazolatlan mulasztds esetében az osztalyfonok az igazolatlan mulasztas
¢szlelésének napjan koteles ,Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztas miatt" cimi nyomtatvanyt
kitolteni €s az iskola intézményvezetdségének leadni, valamint az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
felelosét értesiteni az ismételt igazolatlan mulasztasrol. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a helyi
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulod sziilojét.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanérdn kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az intézményvezetd engedélyével a
foglalkozasrol kizéarhato.

A kozalkalmazottak mulasztasa

A kozalkalmazott betegségbdl eredd mulasztasat legkés6bb munkaidejének kezdetét megel6z6 1 oraval
koteles bejelenteni telefonon az iskola intézményvezetdjének vagy valamelyik helyettesének
tavolmaradasanak varhat6 idejét. Munkaképes allapotat munkdba allasa el6tti napon koteles jelezni az
intézményvezetonek, vagy valamelyik helyettesének. Munkat csak abban az esetben veheti fel, ha az
intézményvezetonek, vagy valamelyik helyettesnek bemutatta a sziikséges orvosi igazolast.

A gyermek utdn jard potszabadsdg igénybevételéhez kérelmet irdsban kell benyljtani az
intézményvezetdnek, aki a szabadsagot a szabadsag-nyilvantartd6 dokumentum mindkét fél altal torténd
alairasaval veheti igénybe.

Az éves szabadsagot a pedagdgusok a tanév sziineteiben vehetik igénybe. Ett6] eltérni, csak indokolt
esetben, az iskola intézményvezetdjével torténd egyeztetés utan lehet. A technikai dolgozdok szabadsag
igényét a szabadsadgot megeldz6 legkésdbb 2 nappal kell az iskola intézményvezetdjének jelezni.

Igazolatlan munkanapnak mindsiil az a mulasztas, melynek okarol, idejérél semmilyen modon nem
értesiil az intézményvezeto.

Ha a dolgoz6 munkavégzésre alkalmatlan mdédon jelenik meg (alkoholfogyasztas, gyogyszer talzott
fogyasztasa stb.) az iskolaban, abban az esetben az intézményvezetd megtiltja a munkéba allasat, az a
nap igazolatlan munkanapnak szamit és viselkedése fegyelmi eljarast von maga utén.

A kiemelkedd, ill. tartésan j6 munkat végzo kozalkalmazott jutalomban részesitheto.
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Jutalom nem adhaté, ha a kozalkalmazott

- 6 honapnal rovidebb ideje dolgozik a kdzintézményben;
- Fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
- A jutalmazas idopontjat megel6z6 egy €ven beliil 6 honapig betegallomanyban volt, vagy

kozalkalmazotti jogviszonya sziinetelt.

IX. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az iskolaorvossal, védéndvel (egészségiigyi intézmény, rendeldintézet) vezetdjével.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

A tanulok csak a kotelezd véddoltasok beaddsa utan, illetve megfeleld orvosi igazoldsok mellett kezdhetik
meg az évfolyamon a munkat.

Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen segitd munkdt az intézményvezetd
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

* A védoné munkijanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir@vizsgalatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

* A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

* Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

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

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgdlat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Az
intézmény vezetdje, az ifjisagvédelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést bizhat
meg. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

X. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kapcsolatai
1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola intézményvezetéségének allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

- A fenntartéval: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

2800 Tatabanya Gyori ut 29.
- onkormanyzatokkal: Szoméd Kozség Onkormanyzata, Dunaszentmiklés Kozség
Onkormanyzata
- a szomodi és a dunaszentmiklosi polgarmesteri hivatallal
- Helyi nevelési, kozmiivel6dési intézményekkel: (Szoméd Miivelédési Haz, Szazszorszép Ovoda)

A munkacsoport megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

2. Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkacsoportot tart fenn
intézmeényekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

3. A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézmény vezetdsége rendszeres kapcsolatot
tart fenn az egészséghazzal, és rendeldintézettel.

Egészséghaz Szomod, 2896 Kiss u. 23.
Orvosi Rendelo 2896 Szomod, Kiss u. 36.

Fogorvosi rendelé Tata 2890 Varalja u. 6.

4. A szakmai munka 6sszehangolasa érdekében folyamatos a kapcsolattartas a kornyezd altalanos és
kozépiskolakkal.

XI. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén (intézményi védoé 0vo eléirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak, feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

c.) A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatédrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

+ Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt is ismertetni kell a fentieket, valamint a

* kozhasznli munkavégzés megkezdése elott is.

+ A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés szabdlyaira,

f.) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az E-naploba be
kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

h.) Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi
szabdalyzat tartalmazza.

I.) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa; bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizvédelmi szabalyzat mellékletében taldlhatd tlizriado terv
eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

+ a rendkiviili esemény jelzésének modjait,
* a dolgozok, tanuldk riasztasanak rend;ét,
*a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,

rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsdg - értesitése, fogadasuk eldkészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

* az iskola helyszinrajzat,
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+az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek
kdzponti elzaroival.)

Gyermekbalesetek megelozése

Cél: tanuldink testi épségének megdvasa az iskolaban, otthon, tidiilés, tdborozas idején és a kdzlekedésben.

Fo feladatnak tekintjiik a megel6zést!

Ennek érdekében a felvilagositd tevékenységet helyezziik eldtérbe. Meg kell tanitani gyermekeinknek a
helyes kozlekedés szabdlyait a tliz- és munkavédelmi €s a balesetvédelmi eldirasok betartasat.

Ezt a tevékenységet az osztalyfonokoknek a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsoknek valamint a
szaktanaroknak egyarant folyamatosan végezni kell!

Amennyiben mégis bekdvetkezik a baleset a kovetkezdket kell megtenni!

- Atandri szobaban elhelyezett ,,baleseti" fiizetbe rogziteni kell a tanul6 nevét, a baleset idejét és helyét,
az eseményt és az ellatds modjat!

- Sériilés, horzsolas esetén enyhe fokban helyi ellatas, sulyosabb esetben az iskolaorvos kihivasa
szlikséges!

- Baleset esetén jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak!

- Azonnali orvosi segitség sziikséges!
- A sziil6t minden esetben t4jékoztatni kell!

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

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

- A sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia!
- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie!
- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

a.) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

b.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

c.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

+ A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, elektronikusan is jelenteni kell 3 napon
beliil.
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* A 3 napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskori tanuld esetén a
sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményvezeto feladatai:
- felelds az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl,
- rendszeresen munkavédelmi ellenorzést tart,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasardl, - fegyelmi jogkort gyakorol,

- az eléforduld munka-, tanuloi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, és a torvényben

el6irtak alapjan intézkedik.
Az iskola dolgozdinak feladata

Az iskola minden dolgozojanak feladata koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az iskola
helyi tanterve alapjan megfeleld tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagbdgusok a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat a
balesetvédelmi naploba és az E-naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) vezetd
pedagdgusok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az iskola
intézményvezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a sziildt értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet mellett
lehet elengedni orvosi vizsgalatra.
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A dohanvzassal kapcsolatos eloirasok:

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

XI1. Az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok az intézménvyben:

Cél: gyermekeink testi, szellemi fizikai €s lelki fejlodése biztositott legyen. Ennek érdekében az iskola és
a szlldi haz osszefogasa elengedhetetlen. Az iskoldban dolgozé minden neveldének nagy odafigyelést
igényel a gyermekek ¢€letének ,,nyomon kovetése".

Az ifjisagvédelmi munka az osztalyfonokok az intézményvezetdk és az iskola ifjusdgvédelmi feleldsének
egyik fo feladatai koz¢ tartozik. Ennek jegyében a kovetkezo feladatok ellatasa elengedhetetlen: allando
kapcsolattartas a csalddokkal /sziil6i értekezlet, fogadd ora, csalddlatogatds, egyéni beszélgetések
tanuloval, sziilével, stb./ hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek nyilvantartdsa, sorsuk
alakulasanak figyelemmel kisérése.

Ezen beliil a gyerekek ellatasa: ruhazat, élelem tankonyv, csaladi
koriilmények, esetleges
bantalmazasok

- kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal
- kapcsolattartas az onkorményzattal, a gyamhatdsaggal - sziikség esetén hatosagi szervezettel

- sziilok tajékoztatasa a timogatasi lehetdségekrol

- felvilagositas, megeldzési tevékenységek

- HH-s és HHH-s tanulok kiemelt figyelemmel kisérése.

XI11. Az iskolai hasyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulés megemlékezések, iskolai
rendezvények). Az linnepélyeken az iskola minden tanuldjanak és pedagogusanak kotelezd a részvétel!
A tanuloknak kotelezé iinnepi viselet az linnepségeken: fehér ing + sotét nadrag, ill. szoknya.
Unnepélyek alkalméval az iskola épiiletét az alkalomhoz mélté modon kell feldisziteni! A megemlékezés
alkalmaval 6sszeallitott iinnepi miisor feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.

XIV. Az intézmény létesitményeivel kapcsolatos feladatok:

Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten Magyarorszag
lobogdjanak és az EU zaszlojanak allando jelleggel ott kell lennie.

A tantermekben Magyarorszag cimerét a tabla feletti falsikra kell elhelyezni.

Az iskola vagyonanak ¢és a tanulok jogainak védelme érdekében az iskola létesitményeinek, helységeinek
hasznalati rendjét ki kell alakitani.

1. A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok:
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1.1. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért;
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
energiafelhasznalassal valo takarékossageért;

1.2.  Ahelységekre vonatkoz6 hasznalati rendet a hazirend részletezi (Pl. tantermek, konyvtar, udvar,
mosdo)

1.3. Az iskola dolgoz6i az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszerlien hasznalhatjak,
melyhez a helyiség felelosének az engedélyezése sziikséges.

XV. Rendkiviili események

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak és dolgozodinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- Természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.) tliz robbantéssal
torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezetdjével, ill. valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezeto,

- munkavédelmi felelds

- tlizvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket, a fenntartot,

- egyeb esetekben az intézmény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket folyamatos csengetéssel és/vagy az értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
éptiletet a bent tartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

XVI. Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bomba elhelyezésérdl értesiild vagy bombat €szleld személy kdteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének, és a kdrnyezetét riasztani mindaddig, mig a 1étesitmény kdzponti riasztisa meg
nem tortént.
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A bombariad6t a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni. Technikai akadaly esetén hosszan tartd
csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rendSrséget és a tiizoltdsagot az alabbi adatok kozlésével:
- intézmény neve €s pontos cime, a bombaérzékelés forrasa, emberélet
- ennyire van kozvetlen veszélyben,
- abejelentd neve, lakcime, telefonszdma, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiliritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok az 6rat
tartd neveld vezetésével az érvényben 1évo levonulasi utvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet €s mennek
biztonsagos helyre, a létszdmot ellendrzik. A pedagoégusok torekedjenek a tanuldk megnyugtatasara,
keriiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot. Levonulds a gyiilekezéhelyre: meghatarozott rend szerint.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil
(pl. a mosdodban, szertarban, stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell. A kilirités sordn a mozgasban,
cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozast tartdé pedagodgus hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

-a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- kdzmiivezetékek (gaz, &ram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A tliz esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv" tartalmazza.

XVII. A tankonyvrendelés szabalyai

A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
* anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

« 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
« 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet
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A tankonyvellatas célja és feladata:

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész
tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére hozzaférheték legyenek. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatisa. Az iskolai
tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas lebonyolithaté az
iskolaban torténik.

A tankonyvfelelds megbizasa:

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a felelos.

Az intézményvezetd minden tanévben kijeldli a tankonyv-rendelésben kozremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés elkészitése
A KELLO-n keresztiil

A tankonyvfelelds a megadott hataridére elkésziti a tankonyvek rendelését. A tankonyvrendelés
végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild
nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Az iskolanak
legkés6ébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel — k6zzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbodl a
tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

A 2013/2014-es tanévtol az 1. évfolyamos tanulok ,,ingyenes tankonyvre” jogosultak.

A kovetkez6 tanévektol az ingyenesség felmeno rendszerben lép életbe.

Az ingyenes, az allam altal térités nélkiil biztositott tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a
tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabol biztositjuk. A térités nélkill megkapott tartos
tankonyveket és a pedagogusok szamara szolo kézi konyveket az iskolai konyvtaros kezeli és tartja
nyilvan. Ezeket a konyveket elkiilonitetten kell kezelni!

A tanulok €s a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagdgus kézikonyveket a
konyvtaros altal meghatarozott idépontban kdlcsondzhetik ki a kdnyvtarbol. A tanév végén ezeket vissza
kell szolgaltatni! Ezeket a konyveket is a konyvtaros tartja nyilvan. A tankOnyvrendelést — a
munkakozdsségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds
késziti el. Az intézményvezeto tdjékoztatja a sziildket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetéve teszi,
hogy a tankonyvrendelést a sziildi munkak6zosség véleményezze. Az intézményvezetd elektronikus
formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntarté jovahagyasat.

,.Jngyenes tankonyveket”, téritésmentesen kapott tankonyveket a tanév végén vissza kell adni!

A tanul6 anyagi felel0sséggel tartozik az ,ingyenesen”, téritésmentesen biztositott tankonyvekért.
Amennyiben szandékosan megrongalja, vagy esztétikailag nem megfeleld allapotban adja vissza (firkalas,
koszolodas, gylirddés,stb.) meg kell téritenie az okozott kart.
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A kar értéke: 1. év utan a bekeriilési koltség 75%-a, masodik év utan a bekertilési kdltség 50%a, harmadik
¢év utan a bekeriilési koltség 25%-a. Negyedik év utan selejtezhetd. A tartds ,,ingyenesen”, téritésmentesen
kaphato tankonyvek nyilvantartdsa az iskolai konyvtaros feladata.

XVIII. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskola épiiletében nem helyezhetd el olyan rekldmhordoz6, amely akadalyozza a tanulok fejlodését.

- Tilos kozzétenni minden olyan reklamot, amely sérti a személyhez fiiz6do6, a személyes adatok védelmét
szolgalo vagy kegyeleti jogokat. A reklam nem 0sztondzhet erdszakra, a személyes vagy kozbiztonsag
megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara, a nem lehet félelemérzetet kelto.

- Tilos a gyermek- és a fiatalkoruak szellemi erkolcsi fejlddését karosito reklam, igy kiilondsen az, amely

a gyermek- ¢s fiatalkortiakat veszélyes, er6szakos vagy a szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja
be.

- Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhetd reklam is.
- Nem reklamozhato olyan aru, amelynek eldéllitasa és forgalmazasa jogszabalyba iitk6zik.
- Tilos a politikai reklam az iskolaban.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizdrdlag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések, a tanuldi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény intézményvezetdjének vagy
intézményvezetd helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba
kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan orait, a tanulo6i zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az adatvédelmi torvény eldirdsai szerint, az iratkezelési szabdlyzatnak megfelelden torténik.

Az elektronikus ton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitése az intézményvezeto alairasaval és
az intézmény hivatalos pecsétjével ellatva torténik. Ezen dokumentumokat iktatd szammal kell ellatni és
az irattarban kell elhelyezni!

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

XIX. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

ISZMSZ/

I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok:

A konyvtar neve: Kozségi Konyvtar Szomod
Cime: Szomodd, Fo6 u. 23. 2896
A konyvtar létesitésének idépontja: 1960

1. Targyi és személyi feltételek:

A konyvtar az iskolai étkez6vel egy épiiletben miikodik. 2010-ben az épiilet feltjitdsa megtortént. Onalld
helyiségek szama: 3.
Onallo helyiségek alapteriilete: 110 m?

Az épiilet utcai frontja rendezett, tabla jelzi a kdnyvtarat. A bejarat akadadlymentesen megkozelithets. A
konyvtar flitését a felujitas sordn korszertsitették.
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A konyvtar két egymasba nyild terembdl all. Az egyik terem az olvaso terem, melybe egy osztalynyi
gyerek iiltethetd, a masik pedig a szabad polcos kivalaszto tér. A konyvtarhasznélati 6rakat a kézségi
konyvtarban tartjuk.

A konyvtarban egy 6 konyvtarszakos tanar dolgozik.

I11. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranvitasa:

Az iskolai konyvtar része a Szomodi Kozségi Konyvtarnak.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitdsat az intézményvezetd latja el a nevelOtestiilet és a
diakko6zosség véleményének €s javaslatainak figyelembevételével.

A Moéricz Zsigmond Varosi Konyvtar /T'ata/ tanacsadassal, tdjékoztatassal segiti a konyvtaros munkajat.

A konyvtar az ellatorendszerben miikddik, igy szinte napi kapcsolatban van a Moéricz Zsigmond Vérosi
Konyvtarral, konyvtarkozi kdlcsonzés, kozvetlen informacioszolgaltatas, tajékoztatas szintjén.

1V. Az iskolai konvyvtar feladatai:

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata

*  Gytljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.
/A konyvtar a Moricz Zsigmond Varosi Konyvtartél kapja a konyveket. A konyvek
beszerzésénél figyelembe veszik kéréseinket/.

*  Té4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

*  Tandrai foglalkozasok tartasa

. Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa

*  Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds konyvek, segédkonyvek kdlcsonzését

*  Kozremiikodik a lakossag altalanos miivelddési igényeinek kielégitésében allando
fejlesztésében, helyes életmod kialakitdsdban, izlésfejlesztésében, a szakmai Onképzés
segitésében, a szabadidd hasznos eltdltésében, szorakozasban.

Mivel a konyvtar nyilvanos konyvtar, a teleptilés kozmiivelddési konyvtaraként is miikodik, igy a feladata
a lakossag altalanos tdjékozodasahoz a miivelddéséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz,

az igényes szorakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgaltatasok biztositasa. Az iskolai konyvtar az
oktato-neveld munka eszkoztara.

Feladata:
*  Segitse a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat
*  Gondoskodjon a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitésérdl

2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

*  Biztositja mas konyvtarak allomanyanak s szolgaltatasainak elérését
. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum ¢€s informacidcserében
. Tanodran kiviili foglalkozasok tartasa

. A nevel6 oktatdé munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
. Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

56



. Tajékoztatas nyujtasa az iskolai kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol.

* Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

V. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az allomanvyalakitas elvei

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak gytijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel. A taneszk6zok
alapjegyzékében szereplé dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Az iskolai konyvtar
gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek a figyelembevételével kell fejleszteni. A piaci
viszonyok ismeretében a beszerzésnél a kézikonyv jellegli, atfogd,osszefoglaldé miivek eldnyt
¢lveznek.

Mivel a konyvtar nyilvanos konyvtér, ezért kozmiivelddési konyvtarként is miikodik. Ezért a konyvtar

alloméanyédba nemcsak az iskolai konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentumok keriilnek be, hanem a
kozmiivelddési konyvtar gyiijtédkorébe tartozo miivek is.

Fo- és mellékoviijtokor

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveldmunka informacids bazisava valjon.

Ezért az iskolai konyvtar gylijteményének tartalmaznia kell azokat az informéaciohordozokat, amelyekre az
iskolai neveld-oktato tevékenységhez sziikség van.

Az iskolai konyvtar f0gyijtékorébe tartoznak:

A hasznalt tantargyi programok tankonyvei

A tantervben ¢és tankonyvekben megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyok

A tananyaghoz kapcsolddo szakirodalom és szépirodalom

Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Iskolai innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi vetélkeddkhoz sziikséges dokumentumok
Iskola torténetével, €letével kapcsolatos dokumentumok

Moédszertani, pedagogiai folyodiratok

O N kbR

AV informacidhordozok + szoftverek

Mellékgviijtokor:

* A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést kielégité dokumentumok

* A kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédleti, feladatgylijtemények, példatarak
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A gyujtés szintje €s mélysége

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat
sem gyujti.

Az altalanos iskola alapozé "altalanos" jellegébdl kovetkezik, hogy az iskolai konyvtar gyiijtési teriilete
alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed. Kiemelten gyiijtenddk a helyi tantervben meghatarozott
hazi-és ajanlott olvasméanyok, a munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek. A tanuldk 1étszdmahoz
igazodva, megfeleld példanyszamot kell beszerezni.

A szépirodalmi miiveknél a tananyagban 1évé irdk, kolték valogatott mivei, antologidk,
szoveggyljtemények beszerzése indokolt.

Nvelvi elhatarolas

Az idegen nyelv oktatasa kiemelt feladat. /Dunaszentmiklos nemzetiségi teriilet/. Igy a német nyelv
oktatasahoz sziikséges konyveket kiemelten kell gytjteni. /kézikonyvek, lexikonok, segédkonyvek,
tankonyvek, szotarok - tobb példany beszerzése indokolt./ A Magyarorszagon megjelent €s

hivatalosan  tankonyvvé nyilvanitott ~dokumentumok megtekinthetdk az Orszagos Pedagogiai
Koényvtar és Mizeum tankonyvtardban. Erre érdemes a kollégak figyelmét felhivni./

A konvvtari szakirodalom / a konyvtaros segédkonyvtara/

Az iskolai konyvtaros munkajat segiti. Gytijteni kell:
» T4jékozodasi segédletek /bibliografiak/
* Konyvtari feldolgozé munka szabélyait
» Konyvtartani dsszefoglalokat
» Konyvtarakra vonatkozo jogszabalyokat
» Az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gytijteményrészek.

Legyenek megtaldlhatoak a konyvtarban az iskola miikddésére vonatkozd dokumentumok. Az
iskolavezetés szdmara ezek nélkiilozhetetlen informacié hordozok.

Gytjteni  kell: az iskola iranyitadsaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével kapcsolatos
kiadvanyokat.

Részletes gyiijtési szabalyok

Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait.

Alapvetden sziikségesek:
= Altalanos- és szakenciklopédiak
= Altalanos- és szaklexikonok
» Szotarak /magyardzo, nyelvi/
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» Fogalomgytijtemények

» Ki kicsoda? - jellegii életrajzi lexikonok
= Adattarak = Atlaszok

=  Tankdnyvek

Ismeretkezelo irodalom

Biztositani kell a tantargyi programban meghatdrozott hdzi és ajanlott olvasmanyokat, munkaltato
eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulmanycsoportnyi
létszam.

Szépirodalom gviijtése

Teljességgel kell gytijteni:
» Antologidkat /vilag- és magyar irodalom bemutatdsa/
* Hazi - és ajanlott olvasmanyokat
* Teljes életmiiveket
* Népkoltészetet, meseirodalmat /magyar ¢és kiilfoldi/
* Nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

Vilogatva kell gytjteni:
* Regényes életrajzok
* Torténelmi regények
* Gyermek ¢s 1fjisagi regényeket

Semmiképp sem keriilhet a gylijteménybe altudomanyos, agressziot, erdszakot sugallé konyv, illetve
értéktelen, olcso szépirodalmi alkotas. A piaci kindlatot erdsen feliil kell biralni!

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskola nevel6i szamara biztositani kell a legfontosabb pedagogiai munkaékat:
A tantargyakhoz kapcsolodo ismeretterjesztd miiveket, folyoiratokat

/Historia, Bavar stb./ Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalmat: = Pedagogiai,
pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat

Fogalomgytijteményeket, szotarakat

. Pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges irodalmat
. Tehetséggondozas €s felzarkoztatds modszertani irodalmat
. Miveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, tanmenetek segédleteit o

Iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket

o Palyavalasztasi utmutatokat, tanulmanyi
versenyekrol szo16 konyveket o Oktatasi intézmények
tajékoztatoit /E6tvos, Talentum, PRKTG/ o Altalanos
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pedagogiai és modszertani folyoiratok /Tanité o Iskola
torténetérél dokumentumokat

o A sziil6 és iskola kapcsolataval foglalkozo
miuveket o ,,Kisbir6”-t o Munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyveket

Miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anvanyelv, irodalom és drama

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az anyanyelvi kultira fejlesztéséhez nélkiilozhetetlen
alapdokumentumokat ¢s modern ismerethordozokat.

- Altalanos és szaklexikonok

- Uj magyar irodalmi lexikon

- Vilagirodalmi lexikon

- Enciklopédiak

- Nyelvtani kézikonyvek

Torténeti, etimoldgiai- értelmezd- helyesirasi szotara
/Magyar nyelv értelmez0 szo6tara/

* Helyesirasi szabalyzat
+ O Nagy Gabor: A magyar szolasok és kozmondasok, Szinonimaszotar tobb példanyban'
* Foldrajzi nevek etimoldgiai szotara
*  Kétnyelvii sz6tarak
» Idegen szavak szotara /tobb példanyban/
»  Kozépméretll szotarak /angol francia, orosz, német/
* Kisszotarak /kolcsonozhetdk legyenek/
* Nyelvtani 6sszefoglalok
* Nyelvi jatékok /Hernadi miivei/
* Kifejezés gylijtemények /nyelvmiiveléssel foglalkozd konyvek / Montagh Imre miivei/
* Nyelvtani gyakorlokonyvek /Cs. Nagy Lajos miivei/
* AV dokumentumok
* Vers, mese, népkoltészeti antologidk
* Szemelvénygylijtemények
* Verselemzési gylijtemények /Miért szEép?/ » Szinhaztorténet
+  Iras-, konyv- és konyvtartorténet
* Szépirodalmi alapmiivek /egyetemes, magyar/
» Kotelezd és ajanlott olvasmanyok /megfeleld példanyszdm - 5-10 kotet/

* Magyar és a vilagirodalom klasszikusairdl sz616 monografiak tanaroknak, regényes életrajzok
gyerekeknek

+  Sorozatok (Igy élt...)
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Mivel iskolankban kiemelt feladat a magyar nyelv és irodalom oktatasa, ezért a miiveltségi teriilettel
kapcsolatos informacidohordozokat koriiltekintéen kell gytijteni. Tobb példanyban kell beszerezni a
nyelvtani gyakorlokdnyveket.

Matematika

A tanul6 ismerje meg ¢és hasznalja a matematika, logika, rejtvénytémakorébe tartozo fontosabb
kézikonyveket.

* Ezért a kovetkezd informacidhordozdkat feltétleniil gylijteni kell:
* Lexikonok /Mértékegység lexikon/
«  Képletek, feladatgyiijtemények, példatarak, Osszefoglalok
Fejtorok, rejtvények
Adattarak

Modszertani segédletek /szakkori fiizetek, tovabbképzési anyagok/, szdmitdgépes programok

Mivel iskoldnkban kiemelt feladat a matematika oktatasa, ezért a tantdrggyal kapcsolatos miiveket
teljességre torekvden kell gytijteni.

Tobb példanyban kell beszerezni a kiilonb6zd feladatgylijteményeket, matematikai gyakorlokat, a
jatékos, logikai feladatokat tartalmazo6 konyveket.

Ember és tarsadalom

A tanul6 ismerje meg a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek alapveté dokumentumait.

A kovetkezd tarsadalomtudomanyi kézikonyveket feltétleniil gytijteni kell.

» Atlaszok /Officina képes vilagatlasz/
» Adattarak /Foldiink orszagai/
* Forras és szemelvénygylijtemények

Emberismeret, etika

A tanul6 ismerje meg a gondolkodés, pszichologia, erkolcstan, filozofia, vallds témakorokkel
kapcsolatos alapveté hagyomanyos dokumentumokat és a modern ismerethordozdkat.

Ezért gytjteni kell a témakdrhoz kapcsolodo kézikonyveket, felvilagosito, tandcsado, mentalhigiénés
szakkonyveket.

Torténelem és dllampolgari ismeret, honismeret

A tanul6d ismerje meg €s hasznalja a torténelem és segédtudomanyai cimii témakdr alapvetd
dokumentumait.
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» Torténelmi 0sszefoglalok /Magyarorszag torténete hétkotetes, tizkotetes/
* Lexikonok
* Enciklopédiak /Vilagtorténelmi enciklopédia/
* Kronologidk /egyetemes, magyar/
*  Monografiak
* Fogalom-, szemelvény-, és feladatgyiijtemények /Ki kicsoda a torténelemben? Torténelmi
fogalomgytiijtemény/
*  Képes torténelem sorozat kotetei /uj kiadas/
. Helytorténettel kapcsolatos kiadvanyok/Komarom megyei olvasékonyvek/
* Folyodiratok /Histéria, Rubicon/
* Torténelemtanitassal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

Természetismeret, biologia, egészségtan

Ismerje meg a tanuld és haszndlja a legfontosabb természettudomanyi kézikonyveket, AV
dokumentumokat.

* Lexikonok /Biolégiai lexikon
* Enciklopédiak /Természettudomanyi kisenciklopédia/
Osszefoglalok /Urania sorozat, Usborne konyvek/
Feladatgyiijtemények ¢ atlaszok
+ Allat-, ndvény-, virag-, asvanyhatarozok
* Foldrajzi-, biologiai albumok
+  Allatkertekkel, védett természeti tajakkal foglalkozé ismeretterjesztd miivek
* Tanari tovabbképzést segitd munkak, mddszertani segédletek
*  Természettudomanyos sorozatok /Buvar, Mi micsoda? /
+  Folyoiratok /Elet és Tudomény, Buvar, Természetvilaga/

Fizika, kémia

Ismerje meg és haszndlja a tanul6 a fizika és kémia témakorébe tartozo6 legfontosabb
kézikonyveket.

* A tudomanyteriileteket ismertetd miivek, dsszefoglalok

*  Képlet és feladatgylijtemények

* Felfedezdk életét bemutatd konyvek /Mi micsoda? sorozat megfeleld kotetei
* Usborne enciklopédia O Modszertani segédletek

«  Urkutatassal, csillagaszattal kapcsolatos kézikonyve

*  Képes ismeretterjeszté miivek / Mi micsoda? sorozat megfeleld kotetei/

Foldiink és kornyezetiink

Ismerje meg ¢és haszndlja a tanulé az ember természeti kornyezetérdl és ezek védelmérdl szold
legfontosabb természettudomanyos kézikdnyveket, modern ismerethordozokat.

62



Osszefoglalok /A vilag orszagairdl, varosairol, Magyarorszagrol késziilt miivek Panorama
sorozat kotetei/

* Atlaszok /Képes atlasz - A Fold €s orszagai - Nagy vilagatlasz/
»  Albumok

* Tanari segédletek

* Fogalomtarak

*  Természetvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

+  Utleirasok /valogatassal/

* FOvarost és a varosokat bemutatd kiadvanyok

* Honismerettel kapcsolatos miivek /helytorténet/

*  Folyoiratok /Elet és Tudoméany/

* Térképek /térképészet/

Miivészetek

Enek-zene

Ismerje meg ¢és hasznalja az ének-zene, tdnc, ¢és dradma témakorét feldleld irott, audiovizudlis
dokumentumokat.

» Zene, film, szinhazi lexikonok, Zenei ABC-k

» Szinhaztorténeti 6sszefoglalok

» Opera-, operett,- hangversenykalauzok

» Zenei albumok, kottas, és dalos konyvek

*  Zeneszerzok élete /Igy élt .....sorozat kotetei/

*  Zenetorténeti 6sszefoglalok

*  Miisorflizetek

*  Enektanitassal kapcsolatos modszertani segédletek
* Hanglemez, kazettadllomany

* Kiemelten gylijtendd /egyetemes magyar-népi €s miizene/
+ CD-k
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Vizualis és mozgoképkultura, médiaismerete

A tanulo ismerje meg €s haszndlja a vizudlis kultira témakdorét feloleld alapvetd hagyomanyos
dokumentumokat és modern ismerethordozodkat.

Képzémiivészeti, iparmiivészeti lexikonok
Miivészeti lexikon
Mivészettorténeti 6sszefoglalok /egyetemes, magyar/

Miivészeti stilusokat bemutato 6sszefoglalok, életrajzok /igy élt.... sorozat megfeleld
kotetei/

Rajztanitassal kapcsolatos mddszertani segédletek
Mialkotasokrol késziilt elemzések

Informatika

Ismerje meg ¢€s rendszeresen hasznalja a tanuld a legfontosabb kényv — és konyvtartorténeti,
informatikai dokumentumokat és ismerethordozokat.

fras, konyv és konyvtartorténeti 6sszefoglalok /Szemtanu sorozat/

Hires kdnyvtarakat bemutatd kdnyvek

Konyvtarhasznalat oktatasat segitd konyvek /Homor Tivadar: Informécio és ember/
Konyvtari 6rakndl felhasznalhaté segédletek /Konyves Toth Lilla miivei/
Szamitastechnikéval kapcsolatos 6sszefoglalok / Usborne konyvek/
Jatékprogramok

Gyakorlokonyvek, szoftverek

Szamitogépekkel kapcsolatos oktatasi segédletek

A szakkori munkat segité ismeretterjesztd miivek

A konyvtarhasznalattal kapcsolatos informaciokat a gyerekek konyvtari 6rdkon sajatitjak el.

Ezért konyvtar hasznalatat segitd modszertani kiadvanyok gytijtése is fontos.

A Bod Péter Konyvtarhasznalati Versenyhez kapcsolddd kiadvanyok gytijtése. Tanuldink évente
sikeresen szerepelnek a versenyen.
Eletvitel és gyakorlati ismeretek:

Ismerje meg a tanulo a technika, a palyavalasztas témakorébe tartozo legfontosabb dokumentumokat
és ismerethordozokat.
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» Technikai kisenciklopédia

* Technikatorténet, érdekes talalmanyokat bemutat6 képes ismeretterjeszté miivek
* Technikai 6sszefoglalok

* Technika ujdonsagait bemutatdo miivek

* Barkacsolassal kapcsolatos miivek

* Gyerekek szdmara késziilt szakacskonyvek O 101 meglepetés kiilonbozé kotetei
» Jojaték..., Szines oOtletek sorozat kotetei

» Palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos miivek

* KRESZ kiadvanyok

* Kerékparokat, gépkocsikat bemutato ismeretterjeszté miivek

*  Moddszertani segédletek



* Folyodiratok /Praktika, Amelie/

Testnevelés és sport és tanc

Ismerje meg €s hasznalja a tanulo a testnevelés €s a sport muiveltségteriilet alapveté dokumentumait.

* Sportlexikon

*  Sporttorténeti 6sszefoglalok

* Szabalykonyvek

* Rejtvények

* Turakalauzok

* Természetjarassal kapcsolatos miivek / Természetjarok kisenciklopédiaja/
*  Modszertani segédletek

* A népi jatékok, népi hagyoméanyok témaival kapcsolatos miivek.

Mivel iskolank tanul6i uszésoktatason vesznek részt, ezért a témaval kapcsolatos kiadvanyokat is
célszerll beszerezni.

Az iskolai kdnyvtar allomanyat a tanorai és a tandran kiviili oktatoneveldomunka igényei hatarozzak
meg.
A szépirodalmi allomany beszerzésénél a kotelezd és ajanlott olvasmanyok megfeleld példanyszamat
kell biztositani; /hdzi olvasméanyok 4-5 tanulonként, 1 példany, ajanlott olvasméanyok 10 tanuloként
1 példany/
Az als6 tagozatosok részére ajanlott szépirodalmi miivek:

Mesék

Mondoékak

Gyermekversek

Gyerekek életérdl szolo elbeszélések

Mondak

Meseregények

Gyerekregények

Cooper, Verne Schmidt Egon, Janikovszky Eva, Bartos Erika, Lazar

Ervin miivei

A felsé tagozatosak részére ajanlott szépirodalmi mivek:
* Kalandos, humoros torténelmek
» Torténelmi, ifjusagi regények
* Lanyregények
+  Eletrajzi regények /irokrol, koltokrél, felfedezokrol/
* Vilogatva a vilag és a magyar irodalom klasszikusainak miiveibdl
* Vilogatas a klasszikus koltok miiveibdl, Koltészeti antologidk

Mivel a konyvtar kézmuivelodési konyvtarként is mikodik, igy igyeksziink valogatassal a felnott
szépirodalombol a kozség lakossaganak biztositani a megfelelé miiveket.
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Folydiratok

A kovetkezo folyodiratok helyben olvashatok a kdnyvtarban:

* N6k Lapja
* Rubicon
* Praktika

* Prima Konyha

* N0k Lapja Konyha

*  Buci Maci
*  Bravo,

+ Elet és Tudomany

VI.A katalogus készités. szabalvai

A konyvtar sajat allomanyardl katalogusrendszere segitségével tdjékoztat. A katalogusok a
visszakereso tajekoztatas forrasai.

A konyvtar allomanyéaba keriild6 dokumentumokrdl formai és tartalmi ismérvek alapjan leirdsok
késziilnek.

A leiroé katalogus arra a kérdésre ad valaszt, hogy egy adott mii, adott kiaddsa megtalalhaté-e a
konyvtarban.

A szakkatalogus tartalmi ismérvekre épiil, téma szerinti keresést tesz lehetové.

Az iskolai konyvtar kataldgusai

l. 1. A tételek belsd elrendezése szerint:

OBetlirendes leird katalogus

2. Formaja szerint:
O Cédula

1l. A katal6égusok cédulasziikséglete

Betiirendes leird katalogus

0 Minden mii, minden kiadésarol egy-egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve

1. Betuirendes leird katalégus szerkesztése

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
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IV: A katalogusok gondozasa:

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:
* A katalogus épitése kdzben az észlelt hibakat ki kell javitani
* A kataloégusok bovitésével 0j osztolapot kell késziteni
* A torolt mivek céduldjat ki kell emelni

A konvvtarhasznalat szabalyai

l. A hasznalatra jogosultak kore:

Mivel a kdnyvtar nyilvanos a kdnyvtar, kdzmiivelddési - és iskolai konyvtari feladatokat is ellat, igy a
konyvtarat Szomod kozség lakossaga veheti igénybe.
Vagyis a konyvtarat mindenki hasznélhatja, aki a konyvtari hazirendet betartja.

1l. A konyvtarhasznalat modia:

* Helyben hasznalat
*  Kolcsonzés /konyvtarkozi is/
* Csoportos hasznalat / konyvtari ora, foglalkozas/

Il. A kOnyvtar szolgaltatasai

* Informécio6 szolgaltatés

* Témafigyelés

* Helytorténeti tajékoztatas
* Ajanlo bibliografia

1V. Konyvtari hazirend

|. A konyvtar hasznilatara jogosultak kore:

* Szomod kozség lakossaga /mivel a kdnyvtar kozmiivelddési és iskolai konyvtarként is miikodik/

2. A konyvtarhasznalat modja:

* L4sd a II. pontban

3. A konyvtarhasznélat feltételei: A konyvtar szolgaltatasai a konyvtarba vald beiratkozéssal
vehetdk igénybe. Beiratkozasi dij nincs.

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzdlnie €s igazolnia:
név, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakcime. A konyvtar a személyes adat védelmérdl az erre
vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gondoskodni.
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A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni a
konyvtarosnak.

4. A kolcsdnzési eldirasok

Egy-egy olvaso 6 konyvet kdlcsondzhet a konyvtarbol. De ez a szdm igény szerint valtozhat. Lejarati
1d6 4 hét.

5. Az allomany védelme

A konyvtaros feladata az dllomany védelme.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot ki kell fiiggeszteni a konyvtarban!

VII. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Altalinos rész:
1. Kateles a kijeldlt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét a részére
kijeldlt helyen és idében munkéban tolteni.

2. Koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeti teljes kifejtésével az elvarhatod szakértelemmel
¢és gondossaggal végezni.

3.Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

4. Munkaideje: /nyitvatartasi id6 5 ora / 5. Feladatai: Felelds:
O Az intézmény tervébdl a konyvtarra vonatkozé feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

O A konyvtar vagyonvédelmi, egészségiigyi, balesetvédelmi, tlizrendészeti eldirasok betartasaért,
betartatasaért, a vagyonvédelem biztositasaért.

Elkésziti a konyvtar hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.

Osszeallitja az éves munkatervet.

Gondoskodik a konyvtarban folyo szakmai tevékenység feltételeinek megteremtésérol.
Felelds a vagyonkezelésért a tdrsadalmi tulajdonért.

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a Tatai Moéricz Zsigmond Konyvtarral.

Egyeztetett terv szerint megtartja a konyvtari orakat.

Felelds a szaktantermek konyvekkel valo ellatasaért, ellatja az iskolakonyvtari feladatokat.

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentéseit, a sziikséges adminisztraciot vezeti.

R I s I [ [ [ Y [ |

Munkakorével — kapcsolatos — észrevételeit,  hianyossdgokat jelenti az  intézmény
intézményvezetdjének.

Bonyolitja a kdlcsonzéseket.
Javaslatot tesz a konyvtar fejlesztésére.

Egyeztetett terv szerint gondoskodik a konyvtar alloméanyénak fejlesztésérol.

R I O o |

Kiilon kezeli a tartos tankonyveket, gondoskodik ezek allapotanak megovasarol, potlasarol.
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Az ingyenes, az allam altal térités nélkiil biztositott tankonyvellatasra jogosult didkok szamara a
tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabol biztositjuk. A térités nélkiil megkapott tartds
tankonyveket és a pedagdgusok szamdra szol6 kézi konyveket az iskolai kdnyvtaros kezeli és tartja
nyilvan. Ezeket a konyveket elkiilonitetten kell kezelni!

A tanulok és a pedagoégusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagdgus kézikonyveket
a konyvtaros altal meghatarozott iddpontban kodlcsondzhetik ki a konyvtarbol. A tanév végén ezeket
vissza kell szolgéltatni! Ezeket a konyveket is a kdnyvtaros tartja nyilvan. A tankdnyvrendelést — a
munkakozdsségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds
késziti el. Az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetové teszi,
hogy a tankonyvrendelést a sziil6i munkakdzosség véleményezze. Az intézményvezetd elektronikus
formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd jovahagyasat.

VIII. A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Tartés tankonyv fogalma: tartdos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhato tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezo és
ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények.

Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, id6leges nyilvantartasba keriilnek.

1. Nyilvantartas:
Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keménykotésti hazi
¢s ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.
Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha kotést, kis
terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.
A tankonyveket id6leges nyilvantartasba venni.
") minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzg, leltari szam)
[ a tanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit
1 a konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket
[] év végén, a tankdényvbeszedéskor a tanulo koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte a
konyvtaros felé, akkor a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak
[ az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni p apirgyQjtéskor
2. A konyvtari szabalyzat szerint a kolcsonzés ideje:
(] t6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év,

egy ¢évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-¢5] junius 15719,
[] tankonyvet csak egész évre kehet k6 lcsonodzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az

intézménnyel,
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszertien

hasznalni. Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa és selejtezése a konyvtaros
tanar feladata.
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Az SZMSZ az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kételezé érvényti.

A modositott SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete 2021.08.31-én elfogadta.

Jovahagyta: ol B T i i s o
Koch Robert
intézményvezet6
Zaradék:

A Szomédi friszkert Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i
Munkakézdsség , az Intézményi Tandcs a 2021.08.31-i értekezletén megtargyalta és elfogadja,. Az
SzMSZ-t az iskola Didkonkormanyzata 2021.08.31-én megismerte, véleményezte és elfogadasra
javasolja.

Az intézmény neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatéban foglaltakkal egyetért és elfogadia.
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