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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.2. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: intézmény 1ij neve: Egri Arany Jinos Altalinos Iskola,
Szakiskola és Kollégium 2016. szeptember 1-tol

Székhelye: 3300. Eger, Iskola u. 3.

Cime: 3300 Eger, Iskola u. 3.

Tankeriilet megnevezése: Egri Tankertiileti Kzpont

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Heves megye
Alapit6 neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Iranyit6 (fenntarto) szerv neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont

1051 Budapest,

Bajcsy Zsilinszky ut 42-46

Intézmény tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény.

OM azonosité: 031461



2.Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikddésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre

juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
2.1. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény 1ij neve: Egri Arany Jinos Altalinos Iskola, Szakiskola és Kollégium 2016.
szeptember 1-t61

Székhelye: 3300. Eger, Iskola u. 3.

Cime: 3300 Eger, Iskola u. 3.



Az intézmény bélyegzdi 2016. szeptember 1-t6l érvényes pecsétek:

Korbélyegzok:
- Kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, amelyet az Egri Arany Janos Altalanos

Iskola, Szakiskola és Kollégium, Eger, Iskola u. 3. felirat vesz koriil. (3 db)
Hossza bélyegzok:
- Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola, és Kollégium Eger, Iskola u. 3.

Tel/Fax: (36) 412-149 (2 db)

Az intézmény bélyegzdinek haszndlata:

Az intézmény bélyegzdjét az igazgatd, illetve az aldirdsi joggal felruhdzott helyettes,

kollégium vezetd, gazdasagi ligyintézd, altal alairt okmanyokon, leveleken kell hasznalni.

A bélyegzOokrdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzoket atvevd dolgozd az atvételtdl az
atadasig anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Elvesztése esetén azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatdjat.

Az elveszett bélyegzok érvénytelenitése koriilményeinek tisztazasa az igazgatd jogkorébe

tartozik

Pecsétlenyomat:

igazgato

4. Koznevelési és egyéb alapfeladata:
4. 1.Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

- nappali rendszert iskolai oktatas

- also6 tagozat, felso tagozat

- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi  fogyatékos, értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavar.



4.2.Szakiskola nevelés —oktatas,

nappali rendszer(i iskolai oktatasa

- sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-oktatasa (enyhe értelmi fogyatékos)

- Kerti munkas- rész- szakképesités OKJ 2162201 — 2 évfolyam, mezbgazdasagi
szakmacsoport

- Textiltermék-0sszedllitd rész- szakképesités OKJ 215402 — 2 évfolyam, konnytipari

szakmacsoport

4.3.Kollégiumi ellatas

Maximalis 1étszam 36 6
- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
gyermeke, tanulok ellatasa

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel rendelkezik

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam: 220 {6

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
3300 Eger, Iskola u. 3.

Helyrajzi szama: 2388

Hasznos alapteriilete brutt6 6121 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkoére: vagyonkezel6i jog

A 01013/98 helyrajzi szamon 1év0, 4215 négyzetméter alapteriileti kiilteriileti tankert
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
5.1 Pénziigyi- és gazdasagi tevékenység

Az intézmény nem 06nallé gazdalkodasi szerv. A fenntartd gazdalkodassal és mitkodtetéssel

kapcsolatos feladatait a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont latja el.



6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram

tartalmazza.






6. Az intézmény kozosségei:
6.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai az igazgatohelyettes és a kollégiumvezetd. Kozvetleniil
irdnyitja az igazgatOhelyettes, kollégiumvezetd, illetve az iskolatitkar, munkak6zosség
vezetdk és a gazdasagi ligyintéz6 munkdjat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i

kozosséggel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az iskolavezetés havonta illetve sziikségszeriien, munkaértekezletet tart, amelynek idépontja

az éves munkatervben rogzitett.
6.2. Neveldtestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja - kollégiumi
nevelOtanarok is -, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A nevelbtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente legalabb két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
6.3. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagoégusok. Ennek megfelelden az iskolaban harom

munkakdzésség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.
Neveld oktatdo munkat segit6 alkalmazott:

e iskolatitkar

11



6.4. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a héazirendben meghatarozottak
szerint — hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, felsdfokt végzettségli ¢és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetdé biz meg Otéves idoOtartamra. A
diakonkormanyzat munkéjat segité pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint. A diakonkormanyzat- a neveldtestiilet véleményének kikérésével-
dont sajat mukodésérol, a didkonkormanyzat mukodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarol. A didkonkorményzat programjaihoz, a koltségvetési tdmogatast, az iskola
alapitvanya illetve palyazatok segitségével biztositja.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznéalhatja. A kollégiumban nem

mikodik kiilon dnkorményzat.

6.5. Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szilildi szervezet miikodik. Az osztalyszintll sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az osztalyfénoki munkak6zosség
vezetdje illetve az igazgatd. Az osztalyok sziild1 munkakozdsségeil a sziildk korébdl 1 {6
képviseldt valasztanak. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat, az SZMK-elnok, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil61 munkakozosségek legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
Vilasztméanya. Az iskolai SZMK Vilasztmanydnak munkdjdban az osztaly sziil6i
munkakozosségek elndkei vesznek részt. Az iskolai SZMK Valasztmanya — a sziil6k

javaslatai alapjan — megvalasztja az elnokét. Sajat SZMSZ — el rendelkezik.

6.6. Intézményi Tanacs
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Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola €s
az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd
félévente beszamol az iskola munkdjar6l az Intézményi Tanacsnak. Az intézményi tanics
munkdjaban az onkormanyzat, a sziiléi szervezet és a neveld testiilet képviseldi vesznek részt.
Az intézményi tanacs dont

a. miikddési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,

b. tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

c. azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi

tandcsra atruhdzza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a
pedagbgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadédsa eldtt. Az intézményi
tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

6.7. Gazdasagi ligyintézo

e a gazdasagi, miszaki ¢és kisegitd munkakorben foglalkoztatottak iranyitasa,
ellendrzése,
e munkaiigyi dokumentumok elkészitése, nyilvantartdsa,
e kapcsolattartas a fenntartoval, az allamkincstérral,
e a kifizetések idében torténd teljesitése, ellendrzése,
e az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése,
e a gazdalkodasi szervezet miikodését szabalyoz6 dokumentumok aktualizalasa,
A gazdasagi lgyintéz0 munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasaval végzi.
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6.8. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
dokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢€b belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.8.1. A szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6d késziti el, illetve

— sziikség esetén — modositja.

6.8.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szadmara a
Koznevelési torvény 24. § az iranyadoé.(1) bekezdése iranyadd biztositja a szakmai 6nalldsagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programja meghatarozza, A nevelés és oktatds céljat, tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Tartalmazza az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatod és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oOraszadmait, az elGirt tananyagot ¢€s

kovetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az engedélyezett tankonylistat, tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma ¢értékelését a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek
egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

6.8.2. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet fogadja el, elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2)
bekezdésében foglaltak szerint. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév munkatervét helyi rendjét és a az intézmény honlapjan és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

7.Intézményegységek kapcsolattartasa

7.1. Kollégium- iskola

A kollégiumnak az iskoldval szoros a pedagdgiai kapcsolata van, hiszen a kollégistdk az
iskola tanuldibol tevédnek 6ssze. A tanulok kollégiumi €letének legfontosabb jellemzdje a

15



kiszamithatosadg. Az iskola dolgozoival napi szintli a kapcsolattartasunk, melynek fontos
feltétele a tanév programjanak egyeztetése, valamint a tanulokkal szembeni elvarasok pontos
megismerése. Rendszeresen megbeszélik a nevelOtanarok az osztalyfonokokkel ¢és
szaktanarokkal a tanulokkal kapcsolatos informéciokat, az aktualis teendoket, és azt, hogy
melyik gyereknél mire kell nagyon odafigyelni. A tanulok eredményét nap, mint nap
figyelemmel kisérik, segitik dket a tanuldsban, korrepetalast biztositanak a gyengébbeknek ¢és
megszervezik a jobbak felkészitését.

Az iskolai értekezleteken részt vesznek a nevelOtanarok, mert a nevelOtestiilettel valo
egylittmiikddés, a felelés szakmai tevékenység, a kollégiumi nevelés eredményességének
egyik fontos feltétele. Mar szeptemberben egyeztetetés torténik egész éves programot
tekintve, megkonnyitve tanarok ¢és a didkok munkdjat. Az iskolai rendezvények szinvonalas
lebonyolitasaban rendszeresen kozremiikodnek a kollégium dolgozoi, segitenck a tanulok
betanitasaban, a muisor gyakorlasaban. Az altalanos iskola tornaterem hasznalati lehetdségével

segiti a kollégiumot.
8. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Vezetok és szervezeti egységek kozotti
8.1.Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e ahavi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e azigazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartdozkodasa soran;

e az igazgatohelyettes, kollégium vezetd ¢€és a szakmai munkakozosség-vezetokkel

torténd munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakodzosségek

munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az  egyes

munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informéaciocseréjét is.

8.2. Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosség, az osztalyfonoki munkak6zOsség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanordn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,

osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés alkalmaval valdsul meg.

8.3. Sziilokkel — sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztdlyfdnokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziildi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal..Az iskola
tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — négy alkalommal tart
fogadoorat. A sziiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezeésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre.(SZMK) Az iskolaban megalakitott
szlil6i munkakozosség az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik. A partneri
elégedettségmeéréskor minden esetben kikérjiik a szilok véleményét is. A sziiloi
visszajelzésekre mindig odafigyel a vezetdség és sziikség esetén intézkedési tervet készit.
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi munkakozosségnek a jogszabaly véleményezési
jogosultsagot biztosit, a sziildi munkak6zosség veéleményét az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval. A sziildi munkakozosség képviseldjét, a nevelOtestiileti értekezlet

ravonatkozd, napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az osztalyok szerinti sziil6i

17



munkakozosségekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A sziilékkel vald kozvetlen

kapcsolat formai: nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak, iskolai rendezvények.

8.4. Diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez

sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelOse
elsésorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal
(a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tdjékozodik
a diakdnkormanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetje jogosult arra, hogy a
tanulokat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A didkonkormdnyzat a dontést hozd értekezletére az igazgatot
meghivhatja, ill. az igazgatd azon részt vehet. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢€lhet a nevelési- oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el, DOK
tagjai fogadjak el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat €lén, annak
szervezeti €s mukodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint a didkok 4altal véalasztott
didkonkormanyzati vezeté all. A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd
tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd
biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A didkonkormdnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

e a hazirend elfogadasa elott

e munkaterv elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5. Intézményi Tanaccsal valé kapcsolattartas

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato

félévente  beszamol az  iskola  munkajarol az Intézményi Tanacsnak.
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8.6. Az intézményen beliili informaciéaramlas irdsbeli formdi:

Moédszer Tartalom Felelos Erintettek Idépont/Hataridé Dokumentum
Intézményi Jogszabaly szerint Igazgato Pedagdgusok, Jogszabaly szerint PP, IMIP, Helyi tanterv,
dokumentumo Munkak6zosség alkalmazottak SZMSZ, Hazirend,
k vezetok, Intézményi
DOK segitd munkaterv,tantargyfeloszta
pedagogus S orarend,munkakori
leirasok;
munkak6zdsségi
munkatervek, DOK
munkaterv
Igazgatoi Igazgatoi hataskorbe | Igazgato Pedagdgusok, Igazgatoi utasitas, alaird iv
utasitas tartozo szabalyzatok alkalmazottak
Neveldtestiilet | Beszamolas, Igazgato, helyettes, Neveldtestiilet tagjai Az értekezlet eldtt | Beszdmold nyomtatott
1 értekezlet tajékoztatas munkakozdsség kettd formaban
vezetok, munkanap
kollegiumvezetod
DOK segitd
pedagdgus, GYIV
felelds
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A tanari szoba | Munkatiigyi, Igazgatd, helyettes | Nevel6testiilet tagjai, Tématol fiiggden Emlékeztetd, jelenléti iv
bels6 falan munkajogi, iskolatitkar,
elhelyezett munkaszervezési gazdasagi ligyintézo
hirdetdtabla informaciok
Kiviilrél Iktatas—igazgatoi Iskolatitkar, Pedagogusok, A dokumentumban | Iktatokonyv, postai
érkezd kiszignalas — igazgato, alkalmazottak, tanulok szerepld id6pont | beérkezteto fiizet
informaciok helyettes helyettes vagy a beérkeztetd
(postai (gazdasagi bélyegzon
kiildemény, iigyintézd) — feltiintetett hatarido
e-mail, fax) munkakozosség
vezetok,
pedagdgus(ok)
A tanari | Erdekképviseleti, Kozalkalmazotti Neveldtestiilet tagjai,
folyoson kulturalis és egyéb tanacs elnoke, alkalmazottak
elhelyezett informaciok , Kiilon felkért
hirdet6tabla munkatars (ak)
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8.7. A bels6 kommunikacios rendszer

Az intézményen beliili informacidaramlas szobeli formai:

Modszer Tartalom Felelos Erintettek Idépont/Hataridé Dokumentu
m

Intézményi Aktudlis problémdk | Igazgatd Helyettes, kollégiumvezetd munkak6zosség | Els6 hétfé 14.30 / ho; | Emlékeztetd,
vezetdi megbeszélése, tervek, vezetdk, mindségiranyitasi timogatd csoport | sziikség szerint
értekezlet programok egyeztetése, vezetdje, DOK  segité  pedagogus,

dontések elokészitése kozalkalmazotti tanacs elnoke,
Neveldtestiileti | Havi aktualitdsok Igazgato Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai,jh Havi  valtasban  a | Emlékeztetd,
értekezlet értékelés, elokészités, munkanapok 16.00 /

feladatok, tajékoztatas ho
Alkalmazotti Aktualitasok Helyettes Alkalmazottak Alkalmanként, Emlékezteto,
értekezletek (értékelés, elokészités, tématol fliggéen 16.30

feladatok), tajékoztatas / ho
Rendkiviili Aktualis problémak Igazgato, Pedagdgusok, alkalmazottak Tématol fiiggden Emlékeztetd,
értekezletek megbeszélése, slirgds helyettes jelenléti iv

dontések, allasfoglalas

kialakitasa, tajékoztatas
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Munkakozossé | Szakmai informaciok, | Munkak6zo | Munkakdzosségi tagok Munkakdzosségi Emlékezteto,
gi értekezletek | tervek, programok, sség munkaterv szerint jelenléti iv
feladatok megbeszélése | vezetdje
Iskolagytilés A diakok iskolai élettel | DOK segité | Tanulok, neveldtestiilet Munkaterv szerint Emlékezteto,
kapcsolatos pedagogus
észrevételel, kérései
aktualis problémak
DOK A didkok osztaly és | DOK segité | DOK képviselok DOK munkaterv ¢és | Emlékeztetd,
képviselok iskolai ¢lettel | pedagogus igény jelenléti iv
gyiilése kapcsolatos szerint

észrevételei, kérései

aktualis problémak
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9. Intézmény iranyitisa

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas — akadalyoztatas

esetén a helyettesités rendje

9.1. Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhédzott vezetdéi jogkort, és
ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdére:

Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

Els6é fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és

mas jogszabalyok a hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és

kozosségeinek mitkodését.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanulék ¢és a magéantanuldk

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartdo / mikodtetd szervezet

vezetdjével.
e Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését.

e (Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd

tovabbitasarol.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Szervezi az Aaltalanos iskolai, ¢és kozépiskolai tanulok beiskolazasat ¢és

kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Iranyelveket ad a munkaterv és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk

viszony kialakitasardl és fenntartasarol,

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megilinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérol,
a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai €élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat miikodésének feltételeit.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus €s nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.
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e Szervezi az iskola ¢és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint

az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Iranyitja, segiti a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e FEllendrzi és értékeli a tanitdsi oOrakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,

szlildi fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
e Ellendrzi a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

9.2. Igazgatohelyettes:

Altaldnos nevelési ¢és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola nevelési
c¢ljainak megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettes feladatai mellett feliigyeli a

didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasanak irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
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Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)

esetén az igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitdo-potlo

vizsgék szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges

informaciokkal.

Elkésziti a KIR- statisztikat.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését,

Naprakészen vezeti a KRETA elektronikus rendszerét

Irényitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési

tervét,

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat

¢€s a naplovezetést
Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartéasat, ¢s felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitadsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi €s magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,

sziil6i1 fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuldé balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartdsarél ¢és a

kapcsolodo adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az informacidaramlas gyors €és pontos megtorténtéért (korozvények,

hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
Ellendrzi a tantargyak tanmeneteit.

Irdnyitja a potld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,

szakkorok tartalmi munkajat.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére,

jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja, megszervezi a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol. .
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartasat.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkorok

munkajat.
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e Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

9.3. Kollégiumvezeto:

Pedagodgiai irdnyit6 munkdja kiterjed:

e A tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasara.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Az igazgatd TUtmutatdsa alapjan részt vesz a feladatok tervezésében ¢és
adminisztracioban.

e Részt vesz a nevelGtestillet forumain és aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasdban.

e A kollégiumi nevelok munkajat folyamatosan ellendrzi, segiti. Foglalkozasokat
latogat.

e Ellen6rzi a kollégiumi dolgozdk adminisztracios tevékenységét (naplok,
nyilvantartasok stb. pontos naprakész vezetését)

e A foglalkozasok és  lgyeleti  szolgalatok  ellendrzési  tapasztalatainak
Osszegezésével hozzajarul a nevel6k mindsitéséhez.

e Elkésziti a kollégiumi neveldk szolgalati beosztasat.

e A gyermek- ¢és ifjuisagi feliigyelok beosztasat ellendrzi.

e Gondoskodik a tavollévé kollégiumi neveld, gyermek- és ifjusagi feliigyelo,
helyettesitésérdl.

e (Gondoskodik a kollégiumban sziikséges nyomtatvanyok rendelésérdl. elkésziti az
egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai jelentéseket

e clvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat
dokumentalja

e vezeti a kollégiumi tanuldkkal €s dolgozokkal kapcsolatos adminisztrativ munkait

e vezeti a kollégiumi térzskonyvet

o figyelemmel kiséri a tanuldk étkeztetését, életkoriilményeit, ellatasat a kollégiumban

e iranyitja a szabadidds tevékenységeket
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e kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel, a szakiskola pedagdgusaival és a
gazdasagi ligyintézdvel

e képviseli az intézményt a kozvetleniil iranyitasa ala tartozo teriileteken

10. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény igazgatdjat, akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos jogkorébe tartozo iigyek kivételével - teljes felelosséggel az altalanos iskola
igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott jogositvanyokat is. Tartoés tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes
folyamatos tavollét.

Az intézményi igazgatd €és az iskolai igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesités a kollégiumvezetd feladata.

Az igazgatohelyettest tavollétében a kollégiumvezetd helyettesiti.
10.1. A kollégium helyettesitési rendje

A Kollégiumban att6l az iddponttdl kezdve, amikort6l a tanulok benntartézkodnak, felelds
vezetonek kell az épiiletben tartdzkodnia. Felelds vezetének mindsiil a kollégium vezetd
tavollétében a mindenkori megbizott neveldtanar (16.00-22.00 ) az éjszakai ligyeletet ellato
gyermek és ifjusagvédelmi feliigyeld (22.00- 8.00), illetve az intézmény igazgatdja ¢és

helyettese (10.00 — 16.00).

10.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos

tigyekben,
e Aallami szervek, hatosagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd €és az intézmény mitkddtetdje elott,
¢ intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a

diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

10.4. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazhatja at a helyettesére.
e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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o A statisztikdk elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

e A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

e Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes kort

beszamolasi kotelezettség terheli.

10.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo010, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk

a pedagdgus munkakori leirasat.

10.4.1 Pedagogus munkakori leirdas-mintaja

A munkakor megnevezése: pedagogus/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, szakmai vizsga

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

® megtartja a tanitasi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakozosséeg munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
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legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott

koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolsoként tavozik és
bezarja,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetéen nyilvantartjia az orarol hianyzo vagy
keso tanulokat,

rendszeresen értekeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnadl a

kijavitast lehetbleg 10 tanitasi napon beliil ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom

dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk

mértékérodl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

a munkatervben leirtak szerint fogadoorat tart,

tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz az, osztdalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzadsa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritesében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,

sth. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasaért,

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetaldasaval,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,

stb.
o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
o a konferencidat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztdalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfondok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, sziikség esetén ellatja a tanulok

vetéelkedore valo kiséretet,

o kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,
® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosaga

e a munkaszerzodésében a Kjt. eloirdasai szerint meghatarozott munkabér
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10.4.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdlasa, tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat
o feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a tanmenetben foglaltakat betartja, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi

az igazgatonak
o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

o Jegalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott

kételes a munkahelyén tartozkodni

® q tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasdgara,

e qa zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen zdrja

e fanitdsi Ordit bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol hianyzo
vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tuddsat,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdasuk

meértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
e a munkatervben leirtak szerint fogadoorat tart,
o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

® azigazgato beosztasa szerint részt vesz osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken
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o helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartdsa elotti napon

biztak meg a feladattal

o egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt az igazgatohelyetteshez, eljuttatja

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdasaval,  korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o celkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,

stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel

e a konferenciat megelozden legalabb két nappal lezarja a tanuldok osztdlyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo kardra jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencidan megindokolja

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmadnyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai
e [kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

® a tanév elsé tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatdst

3. Jarandosaga

® a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatdrozott munkabér

10.4.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgato
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.
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1. A fobb tevékenységek osszefoglaldasa

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,

tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjdn szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, torzslap, bizonyitvanyok,

stb.
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

kapcsolatot tart az osztdlydaba jaro didkok sziileivel, a sziiléi munkakézosséggel, az

osztaly didkonkormanyzati vezetoségeével,

biztositjia az osztdly képviseloinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds
és szorgalom jegyére,

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

kozremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az

evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,
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kozremitkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti

osztalya tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténo jelentkezését

crer

Minden év szeptemberének nyilvantartja a hatranyos és halmozottan hatrdnyos, a
sajatos nevelési igenyii és a veszélyeztetett didkok névsorat

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, az étkezok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat

a tanév elején osztialya szamdra megtartia a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanulo SNI-s tanuldkat fejleszto

gvogypedagogussal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honapban ellenorzi a naplo osztdlyozo részének allapotat,

az osztdlyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzdsat, elvégzi a sziikséges

értesitéseket,

ertesiti a sziiloket az ellendrzében tett beirdssal a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kolléegdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

Jogszabalyban meghatarozott.

r

10.4.4 Gazdasagi iigyintézo munkakori leirds-mintdja

Munkakére: gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen felettese:igazgato

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkaideje: naponta 8 — 16,

Munkabére: munkaszerzodése alapjan

A gazdasagi iigyintézd munkakori feladatainak osszefoglalasa

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalds

bizonylatolasarol
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
Munkaiigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést

kovetoen,

kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténo egyeztetetést kovetoen elkésziti
a megfelelo dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkesziti a megbizdsi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

folyamatosan, naprakészen vezeti a tavollét adatokat, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
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gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol

Részt  vesz az iskola vagyonanak leltarozasdaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

2. Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett

vedoeszkozok

10.4.5 Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodeése szerint
naponta 7 és 15 oraig egyik dolgozo, masik takarito 12-20 ordig dolgozik, amely

munkaidd ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

a gazdasagi iigyintézé kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi

munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat

felmossa,
napi gyakorisdaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség

szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az

épiilet allando tisztan tartasat

40



sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek

billentytizeteét
napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

kotelesséege a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények

rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakaban — a tébbi takaritoval kozosen — az gazdasagi iigyintézo

utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi iigyintézé utasitdsa szerint — a
szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz

tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése sordan keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi tigyintézonek

kollégium teriiletének takaritasa

2. Jarandosag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett

vedoeszkozok

11. INTEZMENY KOZOSSEGEI — feladat — hataskor — atruhazas - beszamoltatas

11.1. A pedagégusok kozosségei
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11.1.1. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a

felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévl jogkore kiterjed az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:

A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jévahagyja a diakonkormanyzat miitkodési szabalyzatat,

¢és véleményezi a didkonkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre atruhazza dontési jogkorét:

e az

iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola, éves munkatervének munkakdzosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
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e atovabbképzési program elfogadéasardl.

e a tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrdl a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kozossége hozza meg.

e atanulok fegyelmi iigyeirdl a tanul6i fegyelmi bizottsag hoz dontést,

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazads esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok jegyzOkonyvei az intézmény

iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tijekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy altal megjeldlt személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig

jelen 1€évo6 elére meghatarozott személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését - osztalyozo értekezletek alkalméval illetve nevelési
értekezleten az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre Keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — a munkatervben—megjelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —

indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

11.1.2. Szakmai Munkakozosségek egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

e Osztalyténoki munkak6zosség

e Alsés munkakdzdsség

e Tanulas —jaték és szabadidd szervezd

e A munkakozosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

e A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi €s modszertani fejlesztését, tervezését.

e Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a
munkakodzdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozOsség tagjainak

legalabb egyharmada inditvanyozza.
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11.1.2. A munkakézosségek egyiittmiikiodése:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6é szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagodgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Megbesz¢Elik, 0sszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsga témakoreit és
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagdgusok szdmdra azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az

egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

11.1.3.2.0koiskola

Célkitlizései:
Segiteni és tamogatni a tanulok kornyezettudatos magatartdsanak, életvitelének
kialakulasat. Ezen belill az apro, de a kitlizott célt tdmogatd pozitiv valtozasokat

észrevenni €s észre vétetni tanuldinkkal.
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- Megértetni a fogyasztas €s a kornyezeti eréforrasok kapcsolatat, a fenntarthatd

fogyasztas elvét.

e - A tanuldk kapcsolodjanak be kozvetlen kornyezetiik hagyomanyainak, értékeinek
megOrzésébe, gyarapitasaba.

e - Eletmodjukban a természet tisztelete, a feleldsség, a koryezeti karok megelézésére
val6 torekvés valjék meghatarozova.

e Motto: ,,Kis Iépésekkel a sikerért néha tobb, mint az 6ridsi 1éptek tires tartalommal.”

e A jeles napokrol” ( Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és fak
napja) programokkal, versenyek és kiallitasok szervezésével emlékeziink meg.

e Az A(jrahasznosithatdé hulladékok koziil egész évben szelektiven gyljtjiikk a
kovetkezOket: papir, miianyag kupak, komposztalas. Folyamatos a hasznalt elemek
gyljtése is.

e Részt vesziink kornyezettel, természettel kapcsolatos projekten: Viz Vilagnappal
kapcsolatban

e Részt vesziink a Szala palyazatban, mely a Szalai Kornyezetvédé Egyesiilettel

kardltve illetve egyéb Civil szervezetekkel egyeztetve valosul meg palyazat utjan.

11.2. Tanulok kozosségei

11.2.1. A didkonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat milkodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az
osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok kiildotter képviselik.
A kozgyllés valasztja sajat vezetdségét. A vezetOség iranyitja az ODB-ket. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz

meg Otéves id6tartamra.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
sajat miikodésérol;
a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
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hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal €lhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkat érinté valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

11.2.2.Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakképviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja

soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
e Egyilittmiikodik az osztaly didkképviseldjével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az

osztaly sziil6i munkakdzosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirédsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend? ifjusagvédelmi feladatokra,

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséara

mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

11.2.3. Sziil6i szervezet
Dontési joga van sajat miikdodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az intézményi tanacs
delegalt képviseld személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend ¢és a
szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri a sziil61 kozosség véleményét.
Az iskoldban miikodd sziil6i szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elnoke,

tisztségviseloi),

e asziilé1 munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi munkakozosségei a sziilok korébdl 1 f6 képviseldt valasztanak. Az
osztalyok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott

osztaly SZMK-elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségehez.
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Az iskolai sziiléi munkakdzosségek legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
Vilasztmanya. Az iskolai SZMK Valasztmanyanak munkajaban az osztdly sziil6i
munkakozdsségek elndkei vesznek részt. Létszama: 12 6. Az iskolai SZMK Valasztmanya —
a sziilok javaslatai alapjan — megvalasztja az elnokét.
A tagsag megsziinése:

- lemondassal,

- visszahivassal (a megbizok 25%-a kezdeményezheti).
Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai SZMK Vilasztmanyat az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjének évenként
legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia a sziil6i értekezlet eldtt, és itt az igazgatonak
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérdl az SZMK igénye alapjan. A
tagok irasban kapnak értesitést.
Uléseik nyilvanosak. Rendkiviili {ilést hivhat &ssze: az elndk, az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdje.
A miikodés feltételeirdl (helyiség hasznalat, irodaszerek) az intézmény igazgatoja

gondoskodik.

12. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje:

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a foglalkozasokon, tanitasi drakon kiviil kiterjed a
tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az igazgatd felelds, aki
ezt a feladat- ¢és hataskort a szakmai Onallosag biztositasa érdekében megosztja az
igazgatohelyettessel, munkakozosség vezetokkel. Az ellendrzés teriiletei, konkrét tartalmat,
modszereit és litemezését az éves munkaterv, illetve a Becs ellendrzési terve tartalmazza.

Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztdlyukban folyd oktatdo-nevelé munkéra terjed
Ki.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsaban az igazgatd dont.
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A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- kollégiumvezetd

- munkakdzosség vezetok

- amunkakdzosségek tagjai megbizas alapjan.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatdhelyettes és kollégiumvezeté munkajat.
A munkakozdsség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a

szaktargyakkal 0sszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az

igazgatot, az igazgatohelyettest.

Az ellen6rzés modszerei:

tanorak,tanuldszobdk, tanoran kiviili foglakozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanuldi munkak ellendrzése

- beszamoltatas szoban, irasban

- felmérések végzése, elemzése.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi oradk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
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e azigazolatlan tanul6i hianyzasok szamanak alakulasanak ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e taniigyi dokumentumok /iskola, kollégium/

e atanitdsi 6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzési rendszer mikddtetésének alapjait az intézmény vezetdinek ¢és

pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzO ismerteti az érintett pedagogussal,
munkak6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy

munkako6zdsségi értekezleten keriil sor.

13. MUKODES RENDJE:

13.1. A nyitvatartasi rend:

Az iskola éplilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 16 6raig tart nyitva. Ettdl
valo eltérés az intézmény a kollégistdinak benntartdzkodasa ideje alatt lehetséges. Az
épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes engedély alapjan lehet tartozkodni.

A technikai dolgozok munkanapokon a munkakdri leirdsban meghatarozott idében
tartozkodnak az intézményben, mindenkor biztositva, hogy az épiiletek nyitvatartasi idében
nyitva legyenek.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzdok tartozkodhatnak az intézményben. A nyari sziinet
ligyeleti rendjét az igazgatd hatarozza meg, melyet tanévzard értekezleten kozol a
nevelOtestiilettel. A nyari ligyeleti rendet a bejaratnal el kell helyezni a sziilok t4jékoztatasara.
Az intézmény épiilete a varos életében jelentds események alkalméaval a fenntarto

engedélyével mindenkor igénybe vehetd.
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A gyakorlo teriiletek munkarendje:

Az iskola szakmai tevékenységeit biztositd gyakorlo teriiletek helyszinei:
- Varroda
- Gyakorlokert

- Gépszin

A gyakorl6 teriileteken a munka 8.00 6ratol 15,00 o6raig tarthat. A tanulok képzés melletti

feliigyeletét a munka ¢€s balesetvédelmi szabalyok betartasat a szakoktatd koteles biztositani.

A Kollégium szorgalmi id6ében vasarnaptdl péntekig tart nyitva.

A kollégium a tanulokat a szorgalmi id6 elsé napjan reggel 7°° oratol fogadja. A tanuldk a
kollégiumot a szorgalmi idé utols6 napjat kdvetd nap 17% ordig kotelesek elhagyni.
Hétvégére a gyermekek, tanulok hazautazasa pénteken a tanitds utan torténik, és hétfon reggel
a tanitds kezdetére kell visszaérkezniiik. A visszautazokat sziikséges esetben a kollégium
vasarnap 17 oratdl fogadja.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre

az igazgato ad engedélyt.

13.2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyba az

intézménnyel:

Az iskola a =zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok ¢és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskolaval. A

benntartdzkodasa nem zavarhatja a neveld-oktaté munkat.

Az iskoléba érkezd idegeneket a portas fogadja, engedi be, illetve kiséri a megfeleld helyre.
Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban val6 tartozkoddsa nem kivéanatos, akkor

értesiti a vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
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Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdbzkodhatnak.

A tanitasi orak latogatisara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rend;jét.

Nem kell az intézményben tartézkodashoz engedélyt kérni:

- aszillének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre, fogaddorara érkezdéknek
- ameghivottaknak az intézmény rendezvényeire érkezéskor.

- fenntart6 képviseldinek

- aszak- és szakmai szolgalatoktol érkez6knek

- egyéb hivatalos személyeknek.

13.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak

rendje

13.3.1.Pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejére a 326/2013. évi kormanyrendeletnek megfeleléen keriilnek
meghatarozasra.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely neveléssel — oktatassal lekotott /22-26 ora/
munkaidébol és neveléssel oktatassal le nem kotott 26-32 orabol all, kotelezo orakbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, és a gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges 1d6bol
all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellétott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A Kkotelezo 6raszamban ellatott feladatok 22-26 6ra

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatésa,
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¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése.

h) didkonkorményzatot segitd feladatok ellatasa,

1) a szabadidd hasznos eltoltését szolgalo foglalkozasok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok 22/26-32
326/2013 ( VII1.30) korm. rend. (1) bekezdése a mérvado

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

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

f) kisérletek 6sszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

Sz) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

y) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok

Z) eseti helyettesités

Az intézményen Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok intézményen Kkiviil végezheté feladatok a
kovetkezok

A fenti szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, ¢k, g,i, p, r,w,z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezheto feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes,
allapitja meg, az intézményvezeté jovahagyasaval. frasos kérelemre a tanorak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak 7.30-ra kell érkeznie.

A munkabol vald tadvolmaradast a lehetd legrovidebb idon beliil jelenteni kell, hogy a
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az ,,anyanapok” igénybevételére csak
eldzetes irases-kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség
szerint - szakszertien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari
szobaiban kell tartani! A pedagégus — hidnyzasa esetén — biztositson részletes, a

helyettesité pedagogus szamara hasznalhat6 éravazlatot, anyagot.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelez6 oOrakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveldoktatdo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.
Az elrendelt tanitési orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol
— ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.
Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a feladat
nyilvantartas vezetését, akik osztalyfonoki vagy munkakozosség —vezetéi  vagy
didkonkormanyzat patronalé feladatokat latnak el
Pedagogusok feliigyeleti rendszere
Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A gyermekek biztonsaga, testi épségének megoévasa nagy felelGsségii, kiemelt
feladat.
Az épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az oOrarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hatiroz meg. A beosztaséért a
vezetd helyettes €s a munkak6zosség vezetdk a feleldsek.
A feliigyeletre beosztott pedagogus ¢s a hianyz6 ligyeletest helyettesité pedagogus felelos
az ligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.
Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi id6szakokra: reggel 7.30 oratol 16.00
oraig.
(foglalkozast) tarto pedagogus feliigyel.
Az o6rakodzi sziinetekben, valamint a tanitdsi id eldtt és utdn a gyermekfeliigyeletet az
iigyeletes pedagogusok latjak el az iigyeleti rend beosztasa szerint.

e A pedagogusok a 40 ords teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidejének beosztasat az iskola drarendje €s az egyéb foglalkozasok programja

hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti

orakban ellatando feladatokat az igazgato hatarozza meg.

e A feladatok meghatdrozasdnak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

e A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

e A testneveld tanarnak az 61t6z0t az 6rakdzi sziinet utdn ki kell nyitni €s a tanérak alatt
az 0ltoz6i folyosot zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az
ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a gazdasagi irodara és

a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzésrol a vezetdt illetve a helyettest, akik

megszervezik a helyettesitést. Az ijboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni

legkés6bb a megel6z6 munkanap 14 oraig.

13.3.2. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. A kollégiumi gyermekfeliigyeldk
munkarendjét a kollégiumvezetd tervezi meg- Az alkalmazottak napi munkabeosztidsanal
figyelembe kell venni a feladatok zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik idépontjaban kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol eldzetesen értesitenilik kell az igazgatot vagy az igazgatohelyettest. A
tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat!

beosztas: iskolatitkar 7.00 6ratol 15 oraig

karbantarto: 7.00 6ratol 15 oraig

takarito: 12 6ratol 20 oraig.

Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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13.4. A vezetok benntartozkodasa:

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16
ora kozott az intézmény igazgatdjanak, vagy az igazgatohelyettesnek az intézményben kell
tartozkodnia. A kollégium vezetdjének 10 oratol 18 oraig tart a munkaideje.

A délutdn tadvozd vezetd utdn az esetleges foglakozast tarté neveld felelés az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedés

megtételére.

Amennyiben a vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
intézményben tartézkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet

egyik tagjat meg kell bizni.

Pedagogus iigyelet:

A pedagdgus iigyelet 7.30 o6ra és 8 ora kozott reggeli tligyelet, majd a tanitasi ordk kozti
sziinetekben beosztas szerint tartanak iigyeletet a nevelok. Ebédeltetési idében az ebédlében

neveldi tigyeletnek kell lennie.

Helyettesités alkalméval az tligyeletet az Orat tartd neveld latja el. Az iigyeleti beosztds az
orarend szerint késziil, figyelembe véve €l pedagogusok egyenletes leterhelését. Az ligyeletes
tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasdg meglrzését és a
dohényzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A sziinetekben a tanulok - j6 1d6 esetén - az udvaron tartézkodnak, a tandrat befejezd neveld

kiildi ki Oket.

Az étkezési sziinetekben eldzetes beosztas szerint, a pedagdgusok kotelesek ligyeletet tartani.

A kollégistak pedagogiai feliigyeletének rendjét a kollégiumvezetd hatarozza meg.
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13.5. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit
megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.

Az ¢épiilet/ek/ 1épcsbhazanak, folyosoinak, foglalkozasi termeinek, osztalytermeinek,
kollégiumi szobdinak azok dekordcidinak megodvasa a helyileg odatartoz6 osztalyfénokoknek,
nevel6tanaroknak és minden pedagdgusnak a feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal
okozott karokrdl iskolaban az osztalyfonok, kollégiumban a nevelStanar koteles a sziildt
értesiteni. Az igazgatd, gazdasagi ligyintézd vagy kollégiumvezetd feladata a kar felmérése €s
a kartérités részleteinek a sziilovel, gondviseldvel torténd tisztdzdsa az érvényben 1évo
szabalyok szerint.

A szakleltar iven szerepld szemléltetd eszkozokért a szaktanar teljes anyagi feleldsséggel

tartozik elszadmolni.

Az osztalytermeket a foglalkozas, illetve a tanitds befejezése utan, de legkésébb 20 orakor be
kell zarni. Zaras el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl, az
épiiletek rendeltetésszerti kiilsé biztositasarol. Ennek feleldse az épiiletet zar6 személy. A
kollégium zarésa péntek délutdn 17.00 o6rakor torténik. Az intézmény a kollégistak részére
vasarnap 17 oratol all rendelkezésre.

Az intézmény épiiletébe érkezd személyeket minden dolgozé koteles udvariasan fogadni.

A gyermekek, a tanulok az intézmény épiiletét foglalkozési, tanuldsi idében csak az

intézmény valamelyik vezetdjének engedélyével hagyhatjak el.

A tanitas rendje:

- 7.30 és 7.50 ora kozott gyiilekeznek az udvaron.

- 7.50 orakor a tanulok sorakoznak az udvaron és az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6
esetén a bevonulas 7.30 oratol folyamatos.

- A tanitas 8 orakor kezdddik. A tanitdsi ordk 45 percesek. A tanitasi 6rdk napi €s heti
beosztasat az orarend, a csengetés rendjét a Hazirend tartalmazza.

- A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjék az iskoldt, a napkozisek az
udvaron gyiilekeznek, és neveldi feliigyelettel megebédelnek.

- Az ebéd utan a napkdzisek szabadidot tartanak, majd tanulas kovetkezik.
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- Indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat engedélyezhet.

- Nulladik 6ra nem tarthato.

13.6.Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje, szabalyai

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Uni6 zészlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznéldssal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szdmara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Bérbeadasi rend
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Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek f6 formaja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasarol - nem
veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat — az igazgatd,a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik az
¢érintettek véleményének kikérésével. A konkrét esetekben az Egri Tankeriileti Kozpont
igazgatéja a bérleti szerzodés alairasaval dont a koriilményekrol.

A bérleti szerzédésekben ki kell kotni a bérlé szdmara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti
dijat, a rendeltetésszerii hasznalat modjat, a bérlé kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat
(feleldsét). Altalaban a terembérléknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a takaritoné adja at a
bérleti szerzodésben megjelolt id6tartamra.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval,
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. A tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik. Ilyen esetben kotelezo a sziil6 és a megfeleld szerv értesitése.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara az épiiletben a
dohényzas tilos. Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmeérdl 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy, az

intézmény munkavédelmi felelése, amennyiben van ilyen személy.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszelyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét €s
tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairadsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen

tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
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osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamdra potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, az
a pedagdgus végzi, akinek a feliigyelete alatt a baleset tortént, nyilvantartdsat az igazgatd altal
megbizott személy végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény kiilsds munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
haszndlatat. A pedagogusok daltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozdsok helyét €s idétartamét az igazgatd ¢€s helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato a pedagogus kérésére engedélyezi. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.
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Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a

tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes

elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo6 orakeret

felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatohelyettes javaslata

alapjan.

Az intézmény a tanulok érdeklddése, igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

= Kollégiumi foglalkozasok

= Felkészito, fejlesztd foglalkozasok

Tanulast segitd foglalkozdasok

Rendszeres iskolai felkésziilést biztosito egyéni és csoportos foglalkozas

Ez a tanuloszoba napirendben maghatarozott ideje. A tanulok a tanulészobaban a
nevelOtanar iranyitasaval elkészitik iskolai feladataikat.

Differencialt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztato foglalkozas

A neveldtanar a képességvizsgalatok eredménye alapjan egyéni fejlesztést folytat az
érintett tanulokkal.

A barmely okbol lemarado tanulok felzarkoztatasa, a tehetséges, alaposabb
erdeklodest mutato tanulok foglalkoztatasanak biztositasa

A nevelOtanar a tanulmanyi eredmények rendszeres ellendrzése alapjan 6sszpontosit
a tAmogatando teriiletre. Sziikség esetén gondoskodik masik pedagdgus bevonasarol.
A tantargyi ismeretek bovitése és a palyavalasztas segitése szakkorokon,
diakkorokon

Az Eves tanuloi foglalkozasi tervben rogzitett fejlesztd szakkorokon a tanuld a
nevel6tanar dontése alapjan koteles részt venni.

Tematikus csoportfoglalkozas

Eloirt témakorok és idokeretek kozott szervezheto.

A tanulast segitd foglalkozasok iddkerete:

A tanulonak heti 13 6raban kotelezd részt vennie a felzarkoztato, tehetség kibontakoztato,

specialis ismereteket ado, felkeészitd foglalkozasokon.
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Egyéni és kozosségi fejlesztést megvaldsito foglalkozasok

Csoportvezetoi foglalkozasok
o Kozossegi foglalkozas a kollégiumi csoport szamara
e A kollégiumi csoport ¢letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események,
problémak megbeszélése, értékelése.
o Tematikus csoportfoglalkozas
e A keret programterv alapjan tervezett tematikus csoportfoglalkozasok részben vagy
egészben a csoportvezetdi foglalkozasok, vagy a felkészitd foglalkozasok terhére is

megszervezhetok.

A csoportvezetdi foglalkozasok idokerete: heti 1 6ra

Kollégiumi kozosségek miikodésével osszefiiggo foglalkozasok
Ezek a pedagogus altal irdnyitott, a kollégium folyamatos, rendszeres, zavarmentes
mikodéséhez sziikséges ismeretek atadasat szolgald foglalkozasok.

e Az iskola diakonkormanyzat miikodésének tamogatasa.

e A kollégiumi didkforumok keretén beliil sziikség szerint, de legalabb havonta egy

alkalommal kollégiumi gytlést kell tartani.

A tanuldkkal valo egyéni torodést biztosito foglalkozdsok
A tanuld vagy a pedagodgus kezdeményezésére inditott foglalkozasokon a neveld arra
torekszik, hogy minél jobban megismerje a tanulok személyiségét, kozosségben elfoglalt

helyiiket. Segiti az aktuélis problémak megoldasat, tanacsot, Utbaigazitast ad.

Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozdsok

Ezt a pedagogus altal iranyitott elére tervezett foglalkozast az Eves tanuldi foglalkozasi
tervben minden tanév elején megajanlott kinalatbol valasztja ki a tanulo. A vélasztasat irdsban
kell jeleznie a kollégiumvezetonél legkésdbb az adott tanév szeptember 30-dig. A

foglalkozason ezt kovetden koteles részt venni.
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Foglalkozasok

1. Szamitastechnika

2. Foci

3. Asztalitenisz

A szabadon valaszthat6 foglalkozasok idOkerete: heti 1 6ra

Az elore tervezett szabadidés foglalkozasokon tal a tanulok részt vehetnek a szakkdrok
¢s didkkorok munkéjaban, sportrendezvényeken, vetélkedOkon, eldadasokon,
kirandulason. Ezeken a programokon részvételiik nem kotelezd. A neveld koteles
azonban a  megfelelé6  motivaciéos  szint  megteremtésére a  tanulok

tevékenységrepertoarjanak bovitése érdekében

Egésznapos oktatas, napkozi otthon,

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése osztily foglakozas
formajaban.

A napkdzis foglalkozasok a pedagogiai programnak magfelelden sziiléi nyilatkozat alapjan
szervezddik.

A napkdzirdl valoé mentesitést a sziil6 kérelmére az igazgatd engedélyezheti.

A napkozis foglalkozas a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének a szintere.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajékoztatd flizetbe beirt irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A foglalkozasok a tanitasi 6rdk befejezése utan kezdddnek €s 16.00 oraig tartanak.

Szakkorok:

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével a munkakozosség javaslata alapjan inditunk. A szakkorokbe vald
jelentkezéshez sziil6éi hozzédjarulas sziikséges, melyet a tajékoztatd flizetbe kell beirni. A
jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanulo szorgalom osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg.
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A szakkorok téritésmentesek.

A szakkorok a mivészetek, a természettudomanyok, sport és a technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességii fiatalok szaktanari irdnyitas melletti tehetséggondozasat. A
szakkor munkaja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok aktivitasara ¢&s
onfejleszto tevékenységére.

A foglalkozasok id6tartama heti 1-2 6ra /45 perc/.

Felzarkoztato foglakozasok

Célja, a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eléképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az igazgatd dont
a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Idokerete: tantargyfelosztas tartalmazza.

Fejlesztofoglalkozadsok:

A foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényu tanulok kiilonleges gondozasi igényébdl
fakado6 zavar, részképesség zavar terapidja.

Az iskola foglalkozéasai orarendjébe illesztett idépontban, kotelezd jelleggel torténnek.

A fejlesztd foglalkozas rendjének kidolgozéasat az altalanos iskola igazgatohelyettese végzi. A

fejlesztéfoglalkozas az érintett tanuld szamara kotelezd €s ingyenes.

Idokerete: A koznevelési tv. 6 szamu melléklete tartalmazza.

14.1. Alkalomszert foglalkozasok

14.1.1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelked teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve, a szaktandrok felelések a lebonyolitdsukért. A

szervezést az igazgato helyettes, kollégiumvezetd iranyitja.
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14.1.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok, taborozéasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a
pedagogiai program célkitlizései alapjan):

* a természet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

+ a fiatalok kozosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitsi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét (idotartam, utvonal, program, kozlekedési
eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérék neve, stb.) irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgatd engedélyezi a felelés pedagogus
kijelolésével. A tanulmanyi kirandulasok tematikajat az osztalyfonoki tanmenetben kell
tervezni.

Sziil6i értekezleten a sziiloi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A vérhatdo koltségekrdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarél. A tanuld szocialis
helyzetétdl, szorgalmatol fiiggden koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzajarulhat. A
kiranduldshoz annyi kiséré neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

14.1.3. Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitdas ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalyk6zosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamara. A kulturdlis rendezvények latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a sziil6k engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elozetesen be kell jegyezni a
tajékoztatd flizetbe (program, iddtartam, helyszin, véarhatd koltség). A tanitasi idében az

igazgatd engedélye sziikséges.

14.1.4. Kiilfoldi utazasok rendszabalyai

Szorgalmi id6ben a kiilfoldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport ¢s tudomanyos rendezvény - az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje

az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.
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A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanuldk névjegyzékét, a kisérd

tandrok nevét, a varhato koltségeket.

15. Az intézmény kapcsolatai

15.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve a nevelGtestiilet tagjai egyéb szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd, helyettese illetve a munkakozosségek vezetdi, szervezik és tartjak
kapcsolatot, az intézmény egészével kapcsolatban allo intézményekkel, allami, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatdsa érdekében a POK
irdnyitasaval és kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az
intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd szakértokkel,
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az

intézmény ellendrzését és értékelését.

15.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

A kapcsolattartas forméja és modja:

15.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagéogiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziildk sziikség
esetén felvegy€k a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait.

Segiti a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzésben.
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15.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes és az osztalyfonokok
tartjak. Feladat a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezése. Az osztalyfonokok feladata, hogy jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Tovabba részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak még a segitd intézményekkel ( Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, stb.).

15.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

az /iskolaorvossal-iskolafogasszall/.

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirbvizsgalatok szervezéséért, a szakiskolaba jelentkezé tanulok elvégzéséért és szakmai
alkalmassagi vizsgdlat lebonyolitasaért, a sziikséges kolcsonods kapcsolatért az igazgatd a

felelds.
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. 15.6. Az intézménybdl kifelé iranyulé6 kommunikacios rendszer irdsbeli formai:

Informacio Moédszer Eszkoz Felelos Erintettek Idépont/Hataridé Dokumentum
iranya
Sziilok felé Ertesités, levél, | Tajékoztatd Osztalyfénod | Pedagdgusok, Munkaterv szerint, Sziil6i
meghivo, fiizet, hivatalos K, sziilok egyéni igény alapjan értekezletrdl
Igazgatoi ill. | levél, meghivo pedagbdguso Jogszabalyok, emlékeztetd +
nevelGtestiileti Dokumentumok | k, valamint egyéni kérés | jelenléti iv
hatarozat nyomtatott helyettes, alapjan
Intézményi formaban, Igazgatd
dokumentumok internet (honlap)
megismertetése
Ovodak felé Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, 1 — 4. évfolyamon | IMIP, iskolai | Iktatott
meghivas kiildemény, helyettes tanito munkaterv, meghivo,
szamitogép  (e- pedagdgusok munkakdzdsségi levél
mail) munkatervek alapjan
Kozépiskolak Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, 5 — 8. évfolyamon | IMIP, iskolai | Iktatott
felé meghivas kiilldemény, helyettes tanito munkaterv, meghivo,
szamitogép  (e- pedagogusok munkakdzdsségi levél
mail) munkatervek alapjan
Nevelési Hivatalos levél, | Postai Igazgato, Pedagdgusok IMIP, iskolai | Iktatott
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tanacsado meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,
szamitogép  (e- munkak6zosségi levél
mail) munkatervek alapjan

Gyogypedagodgiai | Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, Pedagdgusok IMIP, iskolai | Iktatott

Moédszertani meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

Ko6zpont szamitogép  (e- munkakdzdsségi levél
mail) munkatervek alapjan

Pedagogiai Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, Pedagdgusok IMIP, iskolai | Iktatott

szakmai meghivas kiilldemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

szervezetek szamitogép  (e- munkak6zdsségi levél
mail) munkatervek alapjan

Kereskedelmi ¢és | Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, Pedagdgusok Feladathoz Iktatott

Iparkamara meghivas kiilldemény, helyettes tanulok kapcsolodoan, meghivo,
szamitogép  (e- folyamatosan levél
mail)

Egyéb Hivatalos  levél, | Postai Igazgato, Pedagdgusok IMIP, iskolai | Iktatott

intézmények meghivas kiildemény, helyettes tanulok munkaterv, meghivo,

felé szamitogép  (e- munkakdzosségi levél
mail) munkatervek alapjan
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15.7.Az intézménybdl kifelé iranyuléo kommunikacios rendszer szdbeli formdi:

Informacio Médszer Felelos Erintettek Idépont/Hatarido
iranya
Sziilok felé a) Megkeresés telefonon, felkérés, meghivas egyéni | Osztalyfonok, Pedagogusok, sziilok | Munkaterv szerint,
megbeszélés, fogadoora, csaladlatogatas, sziil6i | pedagogusok, egyéni igény alapjan
értekezlet. Helyettes, Az évfolyamon tanitd
b) Evfolyam sziil8i értekezlet osztalyfonokok pedagogusok, sziillok | A sziil6i K6zosség
Igazgato, Sziildi Az osztalyok sziil6i munkaterve és
C) Sziil6i Kozosség értekezlete Ko6z0sség elndke kozosségének egyéni igény alapjan
képviseloi
Ovodék felé Szakmai taldlkozok, nyilt napok, bemutatd oOrdk, | Igazgato, helyettes |1 — 4. évfolyamon | Meghivo alapjan
programok, tanité pedagdgusok
rendezvények kolcsonds latogatasa
Kozépiskolak Iskolalatogatasok, nyilt napok; nyomon kovetés, | Igazgato, helyettes |5 — 8. évfolyamon | IMIP, iskolai
fele visszajelzés  tanuldink  eredményeirdl;  szakmai | munkakozdsség- tanitoé pedagdgusok munkaterv
konzultaciok vezetok munkako6zosségi
munkatervek alapjan
Nevelési Pedagogusok, ill. a tanacsadd szakemberek Pedagogusok, Pedago6gusok, tanulok | Egyéni igény alapjan
tanacsado szakmai konzultacioja gyogypedagogusok
Gyogypedagodgiai | Pedagogusok, ill. a kdozpont szakembereinek szakmai | of. Pedagogusok, tanulok | Probléméhoz
Modszertani konzultacigja kapcsolodoan,
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Kozpont folyamatosan
Pedagogiai Szakmai rendezvények, képzések Igazgato, helyettes | Pedagogusok, tanulok | Probléméhoz
szakmai kapcsolodoan,
szervezetek folyamatosan
Kereskedelmi ¢és | Szakoktatas, palyavalasztas Igazgato, Pedagogusok, tanulok | Feladathoz
Iparkamara Szakoktatok kapcsolodoan,
folyamatosan
Meixner Szakszolgalathoz kapcsolodoan Igazgato, Pedagdgusok, tanulok | Szakmai munka
Alapitvany gyogypedagogusok fejlesztésére,
folyamatosan
GYIVI Gyermekvédelmi felelés és az illetékes szakemberek | oOf. Pedago6gusok, tanulok | Probléméhoz
konzultacidja kapcsoloddan
TISZK Rendezvények, képzések Igazgato, helyettes | Pedagogusok, tanulok | Eves munkaterv
alapjan
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16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyominyok 4polasiaval kapcsolatos
feladatok:

Az intézmény eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, jO hirneviink
megodrzése a kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket, idopontokat, felelosoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szintl innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelétestiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tiinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok, pedagdgusok is
tdjékozodhatnak. Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi
oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézményben

tinnepi viseletiink fehér bluz, illetve ing, s6tét szoknya, illetve nadrag.

Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése fehér polo, sotét rovidnadrag, zokni és
lehetdleg fehér tornacipd.
Az intézmény rendezvényei:

e nemzeti iinnepek rendezvényei (évente kidolgozott modon és keretben).
e tanévzaro linnepély

e nyolcadikosok, szakiskola ballagasa

e mikulas, karacsony

e Arany-napok

e anyak napi rendezvények —

gyermeknap

Az intézményi versenyek ¢&s szorakoztatd rendezvények éves kiirdsat, szervezeését €s

lebonyolitdsat a DOK- munkakdzdsségek végzik a neveldtestiilet segitségével. A programok
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egyeztetése, megbeszélése a DOK iilésein torténik. Ezek példaul: farsang, szaktargyi-

ligyességi- és sportvetélkeddk, tanulmanyi verseny, vetélkedok az osztalyok kozott.

17. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védé,

ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok

egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird

rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai

kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

veédond.

Az

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok, a kollégiumban a
munkavédelmi szolgaltato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére.

iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A Kkisérleti tevékenységet iranyitdo tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek sordan pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési €s
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni.

A munkavédelmi, baleset védelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni
kell az osztalynaploban, vagy az erre kialakitott nyomtatvanyon. Az oktatasban részt
vevd tanulokrol nyilvantartéast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak
az oktatast.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani ¢és alkalmazni, kiilonds figyelemmel a
szakképzésben résztvevo tanulokra.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
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A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytir(it, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett forméban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsésegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd ladak, a

tanariban, az orvosi rendel6ben, tornateremben vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a

pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek

jegyzokonyvezését, az a pedagégus végzi, akinek a felligyelete alatt a baleset tortént,

nyilvantartasat, jelentését az elektronikus feliileten az igazgatd altal megbizott személy végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény kiilsés munkavédelmi felelése. A munkavédelmi

felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédiés
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus
felel.

A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati
utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tanér altal készitett szemléltetd és egyéb
eszkozok  balesetmentességér6l a  bevitel ¢és  engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1év6 tanulok az allam altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

A szakképzési évfolyamon a biztositds fenntartasa a fenntart6 feladata.
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18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
Az egészségiigyi ellatas rendje az iskolaorvos és a védond szervezésében, iranyitasaval zajlik.

Az iskolaban sziikségszerlien orvos, a hét egy napjan pedig védond rendel. A rendelés a

kollégiumban kialakitott orvosi szoba vehetdk igénybe.

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati és altalanos
sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok

értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezo.

A védond eldre jelzi az igazgatonak a vizsgalatok idOpontjat, formajat, az ellatds milyenségét,
az érintettek korét. Abban az esetben, ha a tanuld betegsége a tobbi tanulod egészségét vagy
testi épségét sulyosan veszélyezteti, és a tanuld vagy sziillé megtagadja beleegyezését a
vizsgalathoz, illetve beavatkozashoz, tigy iskolank irasban értesiti a sziil6t, vagy az illetékes

egészségiigyi hatdsag kozremiikodését veszi igénybe.

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
egészsegligyl eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok wvarhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évO vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo
intézkedéseket léptetjiik életbe.
e A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan

jelenség nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet
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tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

e A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

e Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat
az iskola kiliritése, amelyet az igazgatdé vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrol szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanulok. A kilirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd
tanarok feliigyelik, a naluk 1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

e Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsga idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

e A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi ttvonalon
kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilirités kezdetén és az épliletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést
kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat. A tlizriadot
minden tanitasi év elején kotelezd elprobalni, ezt az iskola munkavédelmi feleldse
ellendrzi, jegyzOkonyvezi.

e Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariadoérdl a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem lehet.

e A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol
szamitott harom o6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato

intézkedik a potlas modjarol.

19.1. Tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulok az idejiik nagy részét az iskolaban toltik ezért kiilondsen fontos, hogy a tantermi
vilagitas, a tablavilagitds, a székek mindsége, a padok magassaga stb. megfeleld legyen.
Ennek érdekében, a kovetkezOket intézkedések torténnek - minden évben a gyermek

magassagdhoz igazodva als6 tagozaton az osztalyok cseréjét elvégezzik. A
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mellékhelyiségeket- kollégium, iskola probaljuk kifesteni - az udvari jatékokat biztonsagi
okokbdl ellendriztettiik, - folyamatosan hivunk mentalhigiénés eldadokat - minden évben
egészséggel kapcsolatos vetélkeddt rendeziink - a kertbe minden évben novényeket iiltetiink -

télen jegesedés esetén cstiszdsmentesitést végziink.

20. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hiadnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
A kollégiumbdl torténd mulasztasnal a hazirendben leirt eljarasrend szerint jarunk el.
A tanulé koteles a tanitasi orakrdél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziilé (nagykort diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni, irdsos dokumentum
bemutatasa
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziili igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen t0l az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét,

magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az igazgatd dont.

A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. A nyilt napon vald részvételt sziild kérésére engedélyezi az
osztalyfonok,és rogziteni kell a naploban. A fenti esetekben az osztalyfonok — a hidanyzast
iskolaérdekbdl torténoé tavollétnek mindsiti és a tanitidsi napokrol, orakrdél valo

tavolmaradast minden esetben igazoltnak veszi.

20.2. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja

az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, sziikség esetén kezdeményezi a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

20.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése hianyzas esetén

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3).(4/b) 5.
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Kiilonbség van a tankdteles és a nem tankoételes tanulokkal kapcsolatos eljarasban és a
mulasztasok kovetkezményeiben.

Tankoteles tanuld esetén

Az els6 ora igazolatlan mulasztas utan kap értesitést a sziild az iskolatol, Gyermekjoléti
Szolgalat

Tizedik igazolatlan 6ra utan: Gyermekjoléti Szolgalat

Jarasi Gyamhivatal

Heves Megyei Gyermekvédelmi Koézpont
A harmincadik igazolatlan 6ra utan: - Gyermekjoléti szolgalat

Jarasi Hivatal Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
Az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: Jarasi Gyamhivatal
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Nem tankoteles tanulo esetén

— az iskola értesiti a tanul6t illetve sziil6jét az igazolatlan mulasztasokrdl (legalabb kétszer),
amelyek 30 o6Ordt meghaladd igazolatlan mulasztast kovetéen a tanuldi jogviszony
megszintetését vonjak maguk utdn. Az értesitésben fel kell hivni a sziilo figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

20.4 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

21. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra:

a tanuloi jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak a
hazirendjét sorozatosan megsértd okozott kar megtéritésének megallapitisa sordn. A tanuldi

fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;
e azigazgatohelyettes
e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formdjaban irasba kell foglalni.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoldo informacio

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem

jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaladst kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozataldt célzo

nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de
A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd6 menetérdl, valamint a

fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t

¢és a sziillot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban

értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetdonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd

tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

22. Az intézményi adminisztracio
Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e Szakmai vizsgdk dokumentumai

2. Elektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

21.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetéveé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

22.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, az intézményvezetoi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzéaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. A felhasznalonevet, a hozzatartozo
jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.

23.A pedagoégiai programrol valo tajékozodas rendje

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagodgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak,minden érintett(tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) azok a tanari szobaban, igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos ...a www.kir.hu
honlapon taldlhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgato

vagy az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

24. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata
- Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak

melléklete.

- A kényvtarra vonatkozoé adatok:
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- A konyvtar elnevezése: Egri Arany Janos Altaldnos Iskola, Szakiskola és Kollégium
Konyvtar

székhelye és pontos cime: Egri Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium, Eger,
Iskola u. 3.

- Létesitésének idOpontja: 1994.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskolat fenntarto Egri Tankertileti
Kozpont koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtar szolgaltatasok kialakitasaért a
konyvtarat miikodteté Arany Janos Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium vallal
felelosséget. Az iskolai konyvtar mitkodését az Iskola igazgatoja ellendrzi és a neveldtestiilet

javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Gtmutatas) segitik a megyei pedagogiai

szolgéltato intézetek.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az Iskola koltségvetésében
biztositja a fenntarto.

A fejlesztésre forditand6 0sszeg megallapitasdhoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezéltal
a pedagbgiai programban meghatarozott dokumentum sziikséglet financidlis oldala
Osszehangolhatd a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy
kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok

beszerzésére a konyvtaros tanar feladata
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Az iskola konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

* a gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

* tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

* tandrai foglalkozasok tartasa

* egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsas konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.

Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gyiijteményére épiilo szolgaltatdsaival,
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetéségeket az iskolai oktatdo-neveld munka
szellemibazisa.

Biztositja az iskola neveldi és oktatdoi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat,informaciokat.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas és konyvtar pedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokésok fejlesztését. Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai, szakmai, szakirodalmi és

informdcios igényét.

Az iskola konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas Ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a hazirend rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili, ezért
rogziteni kelt az éalloméanyvédelem jogi biztositékait. Azok a tanuldi és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utdn torténhet.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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A konyvtarhasznalat modjai

a) helyben hasznalat
b) kdlcsonzés

C) csoportos hasznalat

a) Helyben hasznalat:

A helyben hasznélat targyi és személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositania.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informaci6 hordozok kozti eligazodasban

- az informéciok kezelésében

- a szellemi munka technik4janak alkalmazésaban

- technikai eszk0zok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Csak helyben hasznélhat6 dokumentumok:

- olvasotermi, kézikonyvtari, allomanyrész

- kiilon gylijtemények /pl: folyoiratok, AV anyagok/

b) Kolcsonzés

- A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval lehet kivinni.
- Dokumentumokat kolcsondézni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.
- Az egyidejlileg kikolcsondzhetd dokumentumok szama: 3 db
Kolcsonzési 1d6: 14 nap

- Az elveszett, vagy erdsen megrongadlt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal, vagy a kOnyvtar szdmara sziikséges mas miivel poétolni.
- A nyilvantartasi 1d6 mértéke a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen kertil

meghatarozasra, amelyet fel kell tiintetni az érarendben.
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¢) Csoportos hasznalat:

- Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonok, a
szaktanarok szakorakat tarthatnak.

- A konyvtdros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakérdk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A konyvtar helyisége(i) orarendszer(i tanitas, vagy értekezletek szamara csak akkor vehetok

igénybe, ha nem akadalyozzék a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belill az alabbi szolgaltatdsokat

nyujtja:

a) Informécio szolgaltatas

Az Iskola konyvtar tajékoztatd szolgalata keretén beliil informacid szolgaltatast nyujt a

tanitas-tanulds folyamataban felmertilt problémak megoldéasahoz.

Az informdci6 szolgaltatas alapja:
- gylijtemény dokumentumai

- a konyvtar adatbazisa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
- k6lcsonzési nyilvantartas

- szakorak, foglalkozasok iitemterve

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Az iskola igazgatdja a nevelGtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mitkodesi feltételeinek
¢s tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.
A konyvtaros tanar:

- tanévveégi beszamolot készit
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- t4jékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol

- jelentést készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol

- elkésziti a konyvtari statisztikat

- javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés elkészitéséhez

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- a neveldtestiileti és munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat

- részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

A konyvtaros tanar végzi:

- az allomény folyamatos tervszerii gyarapitasat

- a megrendelésekrdl, beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyllvantartast vezet

- a dokumentumok allomanyba vételét vezeti az dsszesitett €s egyedi allomany —
nyilvantartast

- az alloményi bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét biztositja

- az 4llomanybol kivonja az elhasznélodott, elavult és folosleges dokumentumokat
- az allomany folyamatos védelmét

- a kOnyvtar atadas-atvételi feladatait

- az id6szakos, soron kiviili, teljes kortii leltarozast, annak adminisztrativ teenddit

- a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas

- A konyvtaros tanar lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kdlcsonzést.

- Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

- Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

- Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.
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- A szakmai munkako6zdsség-vezetdkkel kozosen Osszeallitja — a tantargyi

programok alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Allomanygyarapitas

Formai:
- vétel

- ajandék

Vétel:

A vasarlas torténhet jegyzéken, megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtar ellato, kiadok,
folydirat szerkesztdk).

- a dokumentumok megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (pl: konyvesboltbol)

Ajandék:

- Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod, fiiggetlen a konyvtari koltségvetésbol.
- A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél, maganszemélyektol.
- A kiadok altal kiildott bemutatdé példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

- A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Dokumentumok allomanyba vétele:

- A konyvtarba érkez6 dokumentumokat hat napon beliil alloméanyba kell venni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni tulajdon bélyegzdvel, leltari

szammal.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésére atvesz, végleges
nyilvantartasba kell venni (6 napon beliil). Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
IS jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: leltarkdnyv (cim)
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A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltdri nyilvantartast vezetni. A

végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Idoleges nyilvantartas:

Iddleges nyilvantartasba kell venni azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar atmeneti
1d6szakra (legfeljebb 3 évre) szerez be, tovabba a végleges megorzésre szant periodikumokat

mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai:
- kardex

- Osszesitett

- Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartdsba (kardexbe) kell venni,
fliggetlentil attol, hogy a késObbiekben végleges megdrzésre keriilnek.

- A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrél Gsszesitett nyilvantartast kell
vezetni.

- Az iddleges (legfeljebb 3 évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola

igazgatojaval kell egyeztetni.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

- Brosurék, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok

- TankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- Tervezési €s oktatasi segedletek

- Tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet €s
utasitasgyiijtemények, torvény (konyvek), palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
- Gyartmany katalogusok

- Kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetok, prospektusok

- Ko6téstol fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Allomanyapasztis:
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Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a
gylijtemény tervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:

- a gyarapitas mindségétol

- az iskola szervezeti és profilvaltasatol

- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol

- a dokumentumok tarolasatoél, fizikai védelmétol

- a kolesonzési fegyelemtol

Az alloméanybdl a dokumentumok az aldbbi okok miatt torolhetdk:

- tervszeri allomanyapasztas
- természetes elhasznalddas

- hiany

Elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas

alapjan nem végezhetd.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

- ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttathatja a tanulokat

- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak

- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy adtdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.

Folosleges dokumentumok kivonasa
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Az Iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik ha:

- megvaltozik a tanterv

- valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv

- modosul, vagy megvaltozik az Iskola profil, szerkezete

- korabbi kezdeményezés nem kovette a gylijtokozi elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gylijtékozi elveknek

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Terhelés elhasznalodas:

Azok a dokumentumok tartoznak ide, amelyek rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna

valtak. E dokumentumok kivonasa az esztétikai nevelés érdekében is fontos feladat.

Hiany:

Csokkenhet az 4llomany nagysaga:
- ha a dokumentum elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiil
- olvasonal marad

- allomany ellendrzéskor hianyzott.

Elharithatatlan esemény

- eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek, vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok
tliz, beazas, blincselekmény esetében

- elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgato elézetes
hozzajarulasaval a feleldsség tisztazadsa utdn lehet az alloméany nyilvantartasabol
Kivezetni

- Dbilincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén
- behajthatatlan kovetelés cimén
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A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsOnzés kozben elveszett dokumentumok:

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a

kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

- Barmely okbol kertil sor az dllomany apasztisara, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre. Kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
- Allomanyellendérzés és kivonas egyidejii végzése nem célszerli, ezért azt maés-mas
idépontban kell elvégezni
- A fizikailag sériilt példanyokat az iskola Ipari felhasznalasa eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladasat-megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszeri alloményapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyéanak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem

fordithato.

A kivonas nyilvantartasai:

A jegyzOkonyv:

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az Igazgatod alédirdsaval és az

iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt elavult, f616s példany
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- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal és behajthatatlan kdvetelés)

- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) elhdrithatatlan esemény.

Mellékletek:

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastaknal)
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloméany
ellendrzési tobblet esetén)

- torlési ligyirat (idoleges nyilvantartasti dokumentumoknal)

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari alloméanyért rendeltetésszerli mukodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag
és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a
hasznalat, a leltdrozés, valamint a nyilvantartdsbol vald kivezetés sorain biztositania
kell. Az alloméanyra vonatkoz6 eldirdsokat a miikddési szabalyzat, a leltari feleldsséget

a konyvtaros tanar munkakdri leirdsa tartalmazza.

Allomany ellendrzése:

- A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
- A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért az intézmény

vezetdje a felelds.

Allomany ellenérzés tipusai:

- A konyvtari dllomany ellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili,

modja szerint folyamatos vagy fordulonapi mértéke szerint teljes vagy részleges.

- A teljes korti allomany ellenérzés az allomany egészére kiterjed.

- Az id6szaki leltarozést az dllomény legalabb 20 % —ra ki kell terjeszteni. Kivétel a letéti

allomany, mivel azt minden tanév végén ellendrizni kell.
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- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil ellenérizni.

Az allomany ellendrzés lebonyolitasa

- Legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén —a leltarozasi
bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellenérzés befejezéséig tart.

- Az ellendrzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas vezetése.

Az ellenorzés lezarasa:

- A revizid befejezések a zaro6 jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet 3 napon beliil at kelt adni

az iskola igazgatojanak.

- A jegyz6konyv mellékletei:
* leltarozas kezdeményezés
* a jovahagyott leltarozasi litemterv

* a hianyzd, illetve a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzése.

- A jegyzOkonyvet a konyvtaros tandr személyi valtozas esetén az atado €s atvevd irja ala. Az
ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola

igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros tanar anyagilag ¢s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhaszndlasaért. Igy hozzijarulasa nélkiil az
iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki nem véséarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

Az allomany fizikai védelme

- A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
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- A kényvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A konyvtarbol valé tavozaskor a
helyiséget aramtalanitani kell.

- Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat védeni kell (lehetdség szerint) a fizikai artalmaktol.

Kolesonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kolcsonzése fiizetes nyilvantartas alapjan torténik.

Zar6 rendelkezések:

- Az iskolai konyvtar miikddési rendje az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatban van
meghatarozva.

- A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

- A szabalyzat gondozasa a konyvtéros tanar feladata, aki koteles:

* a jogszabalyok valtozasa esetén tovabba

* az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar

miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.
A konyvtar nyitva tartasa
Mivel az intézményben 16raban dolgozik a kdnyvtaros tanar, igy a nyilvantartas a mindenkori

jogszabalyainak megfelelden torténik

Jelenleg: heti nyitvatartasi id6 1 6ra.
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1. Szamu melléklet

Konyvtar hasznalati szabalyzat

1.1 Az iskolai konyvtar tagja lehet az Iskola minden tanuloja

2./ A konyvtar szolgaltatasait minden tanul6 téritésmentesen veheti igénybe

3.! A nyitvatartasi idében egyénileg vagy nevelOk iranyitasaval, vezetésével bovitheti,
sz¢lesitheti miiveltségét, ismereteit.

4./Minden tanul6 kérheti a konyvtaros segitségét kutatomunkajahoz, olvasmanyai
kivalasztasahoz.

5./ A konyvtar tagjaként a kézikonyvek kivételével kolcsondzhetnek a tanuldk konyveket —
egyszerre 3 konyvet

6.! A kolcsonzés idbtartama: 2 hét

7./ A kolesonzési id6 meghosszabbithatd — de ezt jelezni kell a konyvtarosnak

8.! A tanév végén koteles minden tanuld a kdlesonvett konyveket junius 1-ig visszahozni a
konyvtarba

9./ A konyvek tisztasagaért, allapotaért a konyvet kdlesonzd tanuld anyagi feleldsséggel
tartozik

10./ Minden konyvtarhaszndlo tanuld kotelessége a konyvtar allomanyanak és berendezési
targyalnak védelme, 0vasa, a konyvtar tisztasaganak fenntartasa 11./ A konyvtari kdlesonzést
a konyvtaros kolcsonzd fiizetekben vezeti

12./ Minden visszahozott konyvet, koteles a kolcsonzd didk bemutatni a konyvtarosnak,
miel6tt visszahelyezné azokat a polcokra.

13./ Az év elején kiadott tartds hasznéalati TK-t megfelel6 allapotban kell év végén vissza

szolgéltatni. Jelentds sériilés, ill. elveszés esetén a TK arat a sziildnek kotelessége megtériteni.
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2. szamu melléklet

Gyltijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktatdé — neveld munka eszkoOztara, szellemi bazisa gyljtokorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelmény rendszerének ¢€s az iskola tevékenységének
egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és mas konyvtarak altal nyujtott

szolgaltatdsoknak biztositania kell:

- a tanitds - tanulas folyamatidban jelentkezé szaktanari - tanuldi igények teljesithetdségét

- a kdnyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatot - elfogadéasa elétt - az
Orszagos szakértdi névjegyzékbe szerepld szakértével véleményeztetni kelll A gyiijtokori
szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkozéiil szolgdl a pedagdgiai program

megvalositasdhoz.

A dokumentumok kivélasztdsa, pedagogiai felhasznaldsa Illetve ennek megtervezése,

megszervezése a kdnyvtaros tanar €s a tantestiilet egyiittmitkodését feltételezi.

Az allomany tervszerli, meghatdrozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja
altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
funkciojat. Az ebbdl fakadé feladatainak meghatarozésat segitd informacidohordozok tartoznak
a konyvtar fo gyiijtékorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikkr6zik a helyi

tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

Ide sorolandok:

- pedagogiai program

- a miiveltségteriiletek tanitdsanak (tanuldsanak) alapdokumentumai

- audiovizudlis modszertani anyagok
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- metodikai segédanyagok

- a hasznalatukhoz szilikséges eszkozok.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését a mellék - gylijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni.

Konyvtar adatai:

Iskolank konyvtarat a vezetdség ellendrzi.
Iskolai konyvtar 54m?.

Az allomény adatai:.... .db

A gylijtés szintje és mélysége:
A konyvtarban gyljteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori

sajatossagok figyelembevételével (6 - 19) éves korosztaly.

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyljti a dokumentumokat. Ennek egyik oka, hogy
jelentds valtozas zajlott és zajlik le az oktatasban. Megsziindben van az egyszerre mindenki
kezébe ugyanaz a konyv alapjan oktato frontalis munka. Igy jelentés osszegek takarithatok
meg, nincs sziikség ritkdn hasznalt, sok konyv tarolasara. Az igények mas irdnyban
mozdultak el. Szinte minden osztaly elvarja, hogy termében kihelyezett ,,minikonyvtarat”
létesitsen a konyvtar, letétként, amit aztdn a tanulok sajat konyveikkel egészitenek ki. Ezért
nagy példanyszdmban kell beszerezni: Magyar nyelv értelmezd kéziszotarat, helyesirasi

kézikonyveket, altalanos lexikont, szotarakat, stb.
Kézikonyvtari allomany:

Az életkori fokozatok figyelembevételével gylijteni kell a miveltségi teriiletek

alapdokumentumait.

Alapvetden sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak
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- fogalomgytijtemények

- 0sszefoglalok, kézikonyvek

- atlaszok

- tankonyvek

- tantargyaknak megfeleltetett folydiratok, napilapok

- a nem nyomtatott ismerethordozok (CD - CD multimédia).

Ismeretkozlo irodalom:

Teljességgel kell gyljteni az alapvizsga, kovetelmény rendszerének megfeleltetett alap és
kozépszintli irodalmat. Biztositani kelt az ajanlott és hazi olvasmanyokat, a munkaltato
eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi
példanyszam. Foldrajzi ismeretk6zld anyagunk Is megkiilonboztetett fejlesztést kivan. Az
elmult 10 év eseményei, a vilag orszagainak valtozasai miatt rendkiviil elavult allomannyal
rendelkeziink. A beszerzéseket neheziti, hogy az Gjonnan megjelend irodalmak a legdragabb
konyvek kozé tartoznak. Emiatt sokszor csak 1-1 példanyt tudunk véséarolni.

Szépirodalom:

Teljességgel kell gytiijteni az alapvizsga kdvetelmény rendszerének megfeleld és a

tantervekben meghatarozott:

- antologiat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- etnikai antologiakat

- a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat

Nagy gondot kell forditani a klasszikus koltdk verseinek gyarapitasara.

Pedagogiai gyiijtemény:

A pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:
- pedagogiai és pszicholdgiai alapmiivek

- pedagogiai programban meghatarozott célok megvaldsitashoz sziikséges szakirodalom.
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(specialis modszertani és gyogyped. miivek)

- miveltségi teriiletek modszertani segédkonyvet,
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai
- oktatasi intézmények tdjékoztatoi

- altalanos pedagogiai €s mddszertani folyoiratok

- iskolatorténetrdl, dokumentumok
Kéziratok:

Ide tartoznak

- az iskola pedagdgiai dokumentécioi
- palyéazati munkék

- kisérleti dokumentaciok

Audiovizualis dokumentumok:

- videOkazettak, torténelmi stb.

- hang CD-k

Fo gyujtokori leiras:

MUVELTSEGI TERULET TANTARGY

ANYANYELYV ES IRODALOM MAGYAR NYELV ES IRODALOM,
DRAMA, TANC
KONYVTARHASZNALAT

MATEMATIKA MATEMATIKA

ELO IDEGEN NYELV ANGOL NEMET NYELV

EMBER ES TARSADALOM TORTENELEM, TARSADALMI,
ALLAMPOLGARI ES GAZDASAGI
ISMERETEK EMBERISMERET
(OSZTALYFONOKI)
PALYAORIENTACIO

MUVESZETEK ENEK-ZENE TANGC, VIZUALIS
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KULTURA, MOZGOKEPKULTURA ES
MEDIAISMERET

EMBER ES TERMESZET TERMESZETISMERET, FIZIKA,
KEMIA, BIOLOGIA ES
EGESZSEGTAN

FOLDUNK ES KORNYEZETUNK FOLDRAJZ

INFORMATIKA SZAMITASTECHNIKA

ELETVITEL ES GYAKORLATI | TECHNIKA, HAZTARTASTAN, NEPI

ISMERETEK KISMESTERSEGEK

TESTNEVELES ES SPORT TESTNEVELES,
GYOGYTESTNEVELES

Tantargy: Foldrajz

Témakorok :

- Csillagaszati ismeretek
- Bolygonk a Fold

- Foldiink vizei

- A 1égkor jelenségei

- A Foldfelszin valtozasai
- Europa

- Azsia

- Afrika

- Amerika

- Ausztralia - Oceénia - Sarkvidék

Tantargy: Emberismeret

Témakorok:

- Enképiink — Milyen a harmonikus személyiség

- Egészségiink védelme
- A csaladi ¢élet harmoniaja

- A szabadidd helyes eltoltésérdl
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- Helylink a tarsadalomban

- Gyarapitsuk miiveltségiinket

- Munkakultirankrol

- Ember és természet harmonikus kapcsolata
- Hazank ¢és a nagyvilag

- Jovokeépiink

Tantargy: Torténelem

Témakorok:

- A torténelem forrasai

- Az 8skor

- Az Okori lelet

- Az 6kori GOrogorszag

- Az 6kori Réma

- A kereszténység kialakuldsa

- A magyar nép Ostorténete

- A feudalizmus els6 szakasza, a magyarok tarsadalma ¢és élete
Vegyeshazi kirdlyok kora (Anjou -kor, Zsigmond és kora, Hunyadiak kora, a Jagellok kora)
- A nagy f0ldrajzi felfedezések kora

- Magyarorszag a kora Gjkorban

- Magyarorszag a XVII - XVIII. szazadban

- A felvilagosodas és a forradalmak kora

- Magyarorszag a Habsburg birodalomban a XVIIL. sz. - ban
- A reformkor hazankban

- Forradalom és szabadsagharc Magyarorszagon 1848 - 1849
- A polgari Europa sziiletése - Europan kiviili vilaga X1X. sz.
- A polgarosodas kibontakozéasa hazdnkban

- A XIX. szazad hajnalan - az L. vilaghaboru

- Az . vilaghabora kdvetkezményei

- A két vilaghaboru kozott

- A 1II. vilaghabort

- Magyarorszag részvétele a II. vilaghdboraban

- Hazank torténete
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- A csalad

- A helyi tarsadalom

- Téarsadalmi tagoltsag

- Politikai tagoltsag

- Tarsadalmi beilleszkedési zavarok
- Az alkotmany

- A vélasztasi rendszer

- Magyar allampolgarok alapvetd jogai és kotelességei

- Az orszaggytlés

- A helyi 6nkormanyzat

- A miivel6dés hazankban

- Egészségiigy ¢s szocialpolitika
- A belso rend védelme

- Honvédelem

Tantargy: Enek-zene tanc

Témakorok:

- Eneklés

- Ritmus

- Zenei olvasas fras

- Improvizacios gyakorlatok

- Zenei ismeretek, zenei hallas

- A hagyomany jatékai és tancai

- Unnepi szertartasok, rituélis jatékok

- Téanc és mozgés miivészete

Tantargy: Vizualis kultura és médiaismeretek

Témakorok:

- A vizualis nyelv és kommunikacio
- Targy és kornyezet kultura

- Kifejezés, képzémiivészet

- Médiaismeret és mozgoképkultiara
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Tantargy: Rajz és vizualis kultura

Témakorok:

- A vizualis nyelv

- Kifejezés és képzomiivészet
- Vizualis kommunikécio

- Targy és kornyezetkultira

Tantargy: Testnevelés és sport

Témakorok:

- rendgyakorlatok

- gimnasztika

- 4-8 litem1 szabad ¢és tarsas gyakorlatok
- kéziszer gyakorlatok
- szergyakorlatok

- atlétika

- futasok

- ugrasok

- dobéasok

- torna

- sportjatékok, jatékok
- testnevelési jatékok

- téli foglalkozasok

Tantargy: Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Témakorok:

- Anyagok és kialakulasuk
- Epités

- Kozlekedési ismeretek

- Haztartastan
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- Jeles napok
- Epitett modellek
- Gépek a kornyezetiinkben

- Haztartastan — egé€szségtan

Tantargy: Természetismeret

Témakorok:

- Elettelen természet

- T4jékozodasi alapismeretek
- Az ¢16 természet

- Testiink €s egészseégiink

Tantargy: Fizika

Témakorok:

- Természeti jelenségek megismerése
- Kolcsonhatasok

- A fény

- Munka és energia

- Ahé

- A mozgas, a tomeg

- Energia - munka - h6é

- Elektromossag

- Halmazallapot - valtozasok
- Kiilonféle er6hatasok

- Magneses indukci6 valtakozo6 dram

Tantargy: Kémia

Témakorok:

- anyagok és tulajdonsagok
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- anyagok ¢és atalakulasok

- legfontosabb anyagaink

- kémiai mennyiségek

- atomcsoportok kémiai kotések
- kémiai valtozasok:

- elemek ¢és vegyiiletek

- nyersanyagok €s energiaforrasok

Tantargy: Biologia és egészségtan

Témakorok:

- tavoli tajak élovilaga

- az ¢ldlények rendszerezése

- az ember szervezete és egészsége

- altaldnos egészségtan

Tantargy: Ember és tarsadalom

Témakorok:

- az ember tarsas lény
- a csalad

- a lakohely ismerete
- az orszag ismerete

- mondak legendak

- a magyar nemzet jelképei

Tantargy : Természetismeret

Témakorok

- ¢let a gyliimOlcsosben

- élet a zoldségeskertben
- a szant6fold ndvényei

- az erdd novényei
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- az erdo allatai

- a rétek élovilaga

- vizek vizpartok ¢élovilaga

- testiink életmiikodéseik

- barangolés hazéank tajaiban Dunantil tajai
- Eszaki kozéphegység és Budapest
- Magyarorszag helye Eur6paban

- Eurdpa és hazank helyzete

- az 1d6jaras és az éghajlat

- hegységek képzddése

- alfoldek, folyok, tavak.

Tantargy: Magyar nyelv és irodalom

Témakorok:

- Kommunikacid

- Magyar nyelv

- Olvasas, szOvegeértés
- {rashasznalat

- Drama, tanc

- Tarsadalomismeret

- Kényvtarhasznalat

Tantargy: Magyar nyelv

Témakorok:

- A nyelv és a beszéd

- Kommunikacio és beszédmiivelés
- A hangok rendszere

- [ras, helyesiras

- A szavak, a szokincs

- A szavak jelentése
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- Szovegértés, szovegalkotas

- A sz6fajok rendszere

- A mondat

- A mondat szerkezete, szintagmak
- A szoszerkezetek tipusai

- Az Gsszetett mondat fajtai

- Sz66sszetétel és szoképzés

- A szdveg

- Nyelviink ¢élete

Tantargy: Magyar irodalom

Témakorok

- Visszaréveddben, hazagondoldban
- Kostold konyvekbdl

- Mesélo, regéld

- Pet6fi Sandor: Janos vitéz

- Istenek és hosok

- Arany Janos : Toldi

- Magyar népkoltészet

- A magyar reneszansz, barokk és kuruc koltészet
- Gardonyi Géza: Egri csillagok

- A magyar felvildgosodas irodalma
- Irodalmunk a reformkorban

- Irodalmunk a kiegyezés koraig

- A magyar szépproza kibontakozasa
- [rodalmunk a szazadfordulon

- Izelité a XIX. sz. koltészetébdl

- A Nyugat iroi, koltoi

- Proza és humor

- Irodalmunk a két vilaghabort kozott
- Irodalmunk 1945 utan

- Szinhaz a vilag s a vilag: szinhaz

- Vilagirodalmi kitekintés
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Tantargy: Matematika

Témakorok:

- Gondolkodési mddszerek

- Szamtan, algebra

- Fliggvények, sorozatok

- Geometria, mérésék

- Valoszinliség, statisztika

- Osszefiiggések, fiiggvények, sorozatok

- Geometria

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Orarendtdl fiiggden, heti 1 alkalommal.
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ZARADEK:

Jelen szervezetei és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet dontésével, a
jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallé szabalyzatok tartalmazzak, melyek jelen szabélyzat mellékleteit képezik.

A melléklet szabdlyzatai az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben
jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felel6s

vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasait kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ..2017.. év ...szeptember. ho ...1..napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2016. év ..szeptember .h6 8. napjan készitett
SZMSZ.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak véleményezés, elfogadasa

A Szervezeti és miikidési szabalyzat modositasanak véleményezése, elfogadasa

1. Az SZMSZ mddositasat az iskola didkénkormanyzata véleményezte, elfogadasra
javasolja.

- - .
Eger, 2017.. 8{@& AR .%OQA/\ W
Digkonkorméanyzat vezetd

2. Az SzMSz moédositasat a Sziiléi Munkakdzosség véleményezte, elfogadasra
Jjavasolja.

] i
[ L

Eger, 2017..{}&&. P X S d\—fﬁ a b o Lo e

) SZMK vezetd

3. Az SzMSz modositasat az Intézményi Tandcs véleményezte, elfogadasra javasolja.

ho.  sho—

Eger, 2017"'§

Elnsk
4. Az SzMSz modositasat az nevelbtestiilet elfogadta.
Eger, 2017.. "j’q’ A, "D 4'{-”@--:; YA A
Igazgato
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