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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aladbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol,
e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl,
o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol,
e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e 5/2020 (01.30.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet modositasarol.

1.2. Az SZMSZ célja

A Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola médositotta korabbi Szervezeti és miikodési
szabalyzatat a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan. Az 0j szabalyozas nem jar fenntartoi tobbletkoltséggel.

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Szakmai alapdokumentum

* Pedagogiai program

* Szervezeti és mikddési szabalyzat
e Hazirend

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

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).



1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil,
hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6épontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatalyossa.

1.5. Az intézmény adatai

Az intézmény megnevezése: Levéli Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola

Idegen nyelvii neve: Deutsche Nationalitdtengrundschule in Levél
OM azonosité szama: 030653

Székhelye, cime: 9221 Levél, F6 utca 10.
Telephelye, cime: 9221 Levél, Ujhelyi Imre tér 2.
Levelezési cime: 9221 Levél, F6 utca 10.

E-mail cime: levelsuli@gmail.com
Telefonszama: +36 96 569 012

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Gydri Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Iskolank Levél telepiilés egyetlen altalanos iskoldja. Két épiiletben torténik a tanulok nevelése-
oktatasa.

A székhelyintézmény, az un. ,,nagy iskola” a Fé utca 10. sz. alatt talalhato. Az épiilet kozos a
polgarmesteri hivatallal. Itt az 5-8. osztdlyos, nemzetiséghez tartozé tanuldk nappali rendszerii
altalanos iskolai nevelése-oktatdsa folyik. A délutani o6rakban ebben az épiiletben milkodik a
tanuloszoba és az iskolai konyvtar is. A tobb mint 30 éve épiilt tornacsarnok kdzvetleniil az
épiilethez csatlakozik.

Az 0n. ,kis iskola” az Ujhelyi Imre tér 2. sz. alatt talalhato. Itt az 1-4. osztalyos nemzetiséghez
tartozd gyermekek nappali rendszer(i nevelését-oktatasat végezziik. Ebben az épiiletben talalhato az
étkez6 ¢€s a vallalkozasba adott konyha, ami a bolcsddés, 6vodas, iskolds gyermekek, intézményi
alkalmazottak és szocialis étkezOk mellett vendégétkezoket is ellat. A délutani orakban itt mikodik
a napkdzi otthon is.

2.2. Az intézmény igazgatdja

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a
kbéznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséeért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséeért
¢s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az 1ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

2.3. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylo dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Ki.



Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatd és az altalanos helyettesitésével megbizott vezetd egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
helyettesité megbizasarol az igazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, az
igazgaté helyettesitését az also tagozatos munkakozosség-vezet6 latja el.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés). A teljes vezetdi
jogkdr gyakorlasa esetén az igazgatdhelyettes jogkore az igazgatd jogkorével megegyezod, beleértve
az alairasi jogosultsagot, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és munkaltatoi jogkort is.

Az intézmény fenntartdja teljes igazgatdi jogkorrel bizhatja meg az igazgatohelyettest abban az
esetben is, ha az igazgatoi pozicid valamely okndl fogva megiiresedik vagy atmenetileg betdltetlen.

2.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- ¢és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést, az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes vagy a munkakozosség-vezetok szdmdra az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e Az igazgatohelyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotését,

e az igazgatOhelyettes szdmara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes

e az iskolatitkar.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsseéggel €s beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatéhelyettest a nevelbtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartdo bizza meg.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas ot évre szOl. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az also
tagozatos munkakozosség-vezeto teljes hataskorrel atveszi a munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.



2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

igazgato
igazgatohelyettes
alsoés munkak”ozosseg- felsds munkalfozosseg- iskolatitkar
vezetd vezetd
rendszergazda taniték szaktanarok technikai dolgozék

2.7. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e az iskolatitkar,
e aszakmai munkak6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A diak-6nkormanyzattal
vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a didkonkormdnyzat véleményét be kell
szereznl.

2.8. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult. Tavollétében, tartos

akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes jogosult alairasra.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.



3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzOit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke tartalmazza.
3.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozd alapvetd koznevelési feladat az altalinos iskolai nevelés-
oktatas, a német nemzetiséghez tartozo tanuldk altalanos iskolai nevelése-oktatésa.

A nevelés-oktatds folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya ¢és eszkdzei szolgdlnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

3.3. Az intézmény munkarendje
3.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait a pedagogusok
4j életpalyajarol szolo torvény és végrehajtasi rendelete tartalmazzak.

A pedagogus munkakori feladatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak €s szokdsoknak, valamint a munkaltato utasitdsainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a munkakéri leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje kotott ¢s kotetlen munkaidobaol all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbdl all, melynek
tartalmat az intézmény vezetdje hatdrozza meg az egyedi munkakori leiras fiiggelékében rogzitettek
szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozésok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — orarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belill a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd és az igazgatohelyettes allapitjadk meg. A tényleges
napi munkabeosztdsok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakozosség-vezetoknek a
javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az
ligyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagogusnak a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megelézden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus
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az igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozas
elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsag,
valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgato el6zetes jovahagyasaval az igazgatohelyettes
biztositja.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a igazgatohelyetteshez
elektronikus uton eljuttatni, illetve a tanari szobdban taldlhat6 szamitogépen (a Tanmenetek
mappaban) hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagégusok szdmara a kotelezd oOraszamon feliili, neveld-oktatdo munkéaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatdo adja az
igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke
¢s az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6
oltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskoldn kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épségéért,
a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziiloknek elszdmolni a
kifizetést hitelesen igazold szamldkkal a befizetett 0sszeg felhasznalasarol. Ha a rendezvényen
sulyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az igazgatot €s a sziiloket, valamint
— sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok
folyamatos felligyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

Az intézményben foglalkoztatott pedagogusok kinevezésbe foglalt munkaideje kotott munkaiddére,
ezen belill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidd fennmaradd részére,
valamint szabad felhasznalasi munkaidére oszlik. A pedagogus a kotott munkaidejét az
igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (heti 24 ora) ellatott feladatok az alabbiak:

e  atanitasi orak megtartasa,

e amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa heti 2 6rdban,

o osztalyfonoki feladatok ellatasa heti 2 6raban,

e didkonkormanyzat munkajanak segitése heti 1 oraban,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

o  ¢nekkar, szakkorok, egyéb foglalkozasok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkodztatas,
elokészitok stb.),

o magantanuld felkészitésének segitése,

e  koOnyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. FElokészitd és Dbefejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok



beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t oOranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

Az intézmény pedagdgusainak — teljes munkaid6 esetén — a heti 40 6ras munkaidobol legalabb 32
oraban kell rendelkezésre 4allniuk az intézményen beliill. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Tanitasi napokon, tanitds
nélkiili munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora.

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a
kovetkezok:

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa, a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

C) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi orak
dokumentélasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,

d) kiilonbozeti-, osztalyozo-, tantargyi és javitovizsgak lebonyolitésa,

e) kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitisa és értékelése,

f) tehetséggondozas, felzarkoztatas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

g) elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete: a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és
ebédeléskor, feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

h) iskolai kulturalis- és sportprogramok, tanulmanyi kirandulasok, versenyek iskolai iinnepségek
¢és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

i) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

J) apotlékkal elismert feladatok (pl. osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi feladatok) heti 2 orat
meghaladoé részének ellatasa,

K) heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

I) azifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

n) kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, munkakozosségi értekezleteken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd

s) altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

t) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikodés, iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

u) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

V) hangszerkarbantartds megszervezése,

X) eseti helyettesités,

y) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

z) a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

3.3.3. A neveld-oktatbmunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan —
az igazgatd allapitja meg.
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A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottaink:
* iskolatitkar

* pedagbgiai asszisztens

* rendszergazda

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink:
e takarito

* sportgondnok

e karbantartod

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembe vételével az igazgato rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol
¢s a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasarol.

3.3.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének

részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
3.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai
3.4.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18
6raig van nyitva. 7 ératél 16 oraig portaszolgalat miikodik az intézmény székhelyépiiletében.

A portas az idegen latogatokat fogadja, és a megfeleld személyt értesiti. Az intézménybe érkezok
utbaigazitast a portastol kapnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap €és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitva tartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti odrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben.

A tanitas reggel 7 ora 55 perckor kezdddik. A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc.
Intézményiink az egyes osztalyok, tanulocsoportok heti drarendjének, munkarendjének kialakitasa
soran figyelembe veszi a kotelezd és valaszthatd tanitdsi 6rdk napi és heti idGtartamara vonatkozo

jogszabalyi eldirasokat, valamint — osztalyonként eltérdé idépontban — biztositjuk a 20/2012. EMMI
rendelet 5. § (2) bekezdése szerinti hosszabb sziinetet a foétkezésre.
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A napkézis csoportok és tanuloszoba munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba
jar6 tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik, és 16 o6raig tart.

Ugyeleti munka: A reggeli iigyelet 7.30 6rakor kezdddik és 8.00 6raig tart. Az iskolaban egyidejiileg
2 o (telephelyenként egy-egy) ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az iigyeletes neveld koteles a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak
megOdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulok szdmara a pedagogiai feliigyelet 7 6ratol 7.30 oraig, illetve 16 oratdl 18 oraig biztositott.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi o6rdk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak indokolt esetben.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgato vagy helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar, sziinetben az tigyeletes neveld
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgato (tavollétében az igazgatohelyettes) adhat engedélyt.

Az intézményi tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11% és 14 6ra kozott kell
lebonyolitani.

3.4.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A
pedagodgus a beosztdsa szerinti elsd foglalkozasa eldtt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanités
nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz
tartozo feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejitket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az
intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tdlteni. Ha a munkakdriikhéz tartozd feladatuk
ellatasa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil
valo tartozkodas varhato idejét az igazgatonakvagy helyettesének elézetesen be kell jelentenitik.

3.4.4. A vezetok intézményben val6o benntartézkodasanak rendje

Munkanapokon 8 ératol 16 éraig az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartézkodik.

Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgatd az iskola pedagogusai koziil irdsos meghatalmazés
alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a tanulok biztonsaganak

12



megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A magasabb vezetok benntartbzkodasanak altaldnos rendje:

HéEtt6 Kedd Szerda Csiutortok Péntek
Igazgato 800 _ 1690 800 - 1400 800 - 1600 800 - 1400 800 - 1600
Igazgatohelyettes 800 _ 14% 8% - 16%° 800 - 1400 8% _ 16% 890 - 1400

Tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntartd altal
meghatarozott idopontban biztositott az ligyelet. Az iligyelet pontos idépontjat a hirdetétablan — jol
lathato helyen — ki kell fliggeszteni.

A vezetok benntartozkodasdnak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobdjaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

3.4.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsé latogatok az iskolaban folyo neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Az iskoléaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskora vagy felnétt személy csak
elézetes megbesz¢lés alapjan, a megbeszElt idépontban és idOtartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziildi értekezletek
rendjét a tanévnyito sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig Kisérhetik, és a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket, az iskola épiiletébe nem léphetnek be! Kivételt képez ez alol, ha (a fenti
bekezdés alapjan) pedagogust keresnek fel, ill. a titkdrsagon intéznek tigyet, ill. mozgasukban
korlatozott gyermekiiket kisérik.

A hivatali nyitva tartasi idében ligyintézés miatt a titkarsag 8 és 14 éra kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsd személyeket. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek a
portan jelezniiik kell joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgéltato és a pedagogiai szakszolgéltatd szervektol
érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgato fogadja, abban az esetben is, ha
a targyalast vagy a kdzos munkat a vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezet6vel kell elvégezni.

A tornacsarnokot vagy az intézmény egyéb helyiségeit bérleti szerzodés alapjan igénybe vevok a
foglalkozast megel6zo 10 percen beliil 1éphetnek be, a foglakozast kdvetden el kell hagyniuk az
¢épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 0 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt személyek
feladata. Amennyiben az iskolai és az iskolan kiviili rendezvényen illetéktelen személyek
tartozkodhatnak, és figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

3.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszadg cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unio zészlajat.
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Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

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

3.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatéok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo! térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatéhelyettese.

”r

3.7. Védo, 6vo eldirasok. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségiik, testi épségiik
megorzéseéhez szilikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen

1 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohéanyzok védelmérdl.
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tantargyak: természettudomany, fizika, kémia, biologia, digitilis kultura, technika és tervezés,
testnevelés és sport. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabédlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feltigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi eléadé. A tajékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

3.8. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkivilli eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetdé vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
(aramsziinet esetén kolomppal) torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek

megfelelo rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a sportpalya. A felligyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
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1év0 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

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

A bombariad¢ leflijjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal

kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatoja potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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4. Az intézménvben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelezdéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Gsszefiizott

papiralapt nyomtatvany,

« elektronikus okirat,

e nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

4.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal. A sziilok
— megfeleld jogosultsdg birtokdban — hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat
gyermekiik érdemjegyeit, osztalyzatait, dicséreteit ¢s elmarasztalasait, a mulasztasokat, a
mulasztasok igazolasat, illetve a tanulo iskolai életéhez kapcsolodo kiilonbozd bejegyzéseket.

Az elektronikus naplét a pedagdgusok, a sziilok és a tanulok egymas kozotti értesitések, iizenetek
kiildésére is hasznalhatjak.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:
o az okirat megnevezését,
e az intézmény nevét,
e cimét,
e OM azonositojat,
e anevelési/tanitasi évet,
e az igazgato alairasat,
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

4.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsaglh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran Ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilén e

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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4.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
e abeirasi naplo,
e abizonyitvany,
o atorzslap kiilive, belive,
e az értesitd (ellendrzo),
e acsoportnaplo,
e az egyéb foglalkozasi naplo,
e ajegyzokodnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
e az Orarend,
e atovabbtanuldk nyilvantartasa,
o az étkeztetési nyilvantartas,
e atanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan mddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel
¢s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

4.4, Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje
A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat

vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal igazoljak. A jogosultsagot az
igazgatoval egyezteti.
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5. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli mukodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, az éves munkaterv
részét képezo belsé ellenorzési és értékelési terv teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetli
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

o amunkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus-értékelésben valo
kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick
lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e apedagogusok munkafegyelme,

e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

e atandr-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése és szervezése

a tanitasi oran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, a kozosségformalas.

VV VY

Y VY

A belso ellendrzés részletes szabalyait a Belso ellenorzési és értékelési terv tartalmazza.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagiogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
egyeb felsofoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremitkodésével kdlesonzés formajdban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztato- és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek €s utasitdsok 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 a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢s ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.
A megbizas el6tt kikéri a munkak6zdsség tagjaninak a véleményét. Az intézményben két
munkakdzosség mikodik: alsé tagozatos és felso tagozatos munkakozosség.

A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositidsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkdjarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

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

o Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal ¢és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény igazgatdja a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o  Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e  Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjik az intézmény szdmara a kiilonb6zé vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagéogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
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o Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.5. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

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

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idopontban munkak6zOsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.

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

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

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

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

6.6. A nevelotestiilet eljarasi rendje a palyazat nélkiili igazgatéoi megbizassal
kapcsolatban

A Puétv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerint masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto €s a neveldtestiilet egyetért.

A nevelOtestiilet az igazgatd nyilvanos palyazat nélkiili ismételt megbizasaval kapcsolatban
neveldtestiileti értekezletet tart. Az értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni,
ide értve azokat is, akik jogviszonya sziinetel (példaul: sziilési szabadsdgon, GYES-en, fizetés
nélkiili szabadsagon, betegszabadsdgon vannak), illetve akik felmentési, lemondasi idejiiket toltik.
Az oOraadd tanarok tanacskozési joggal részt vehetnek az értekezleten, de szavazati joggal nem
rendelkeznek.

A neveldtestiileti szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet a nevelOtestiilet az igazgatd masodik
ciklusos megbizasaval, ha a nevel6testiilet 50 % -a + 1 {0 szavaz igennel az igazgatd masodik
ciklusos megbizasara.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet és jelenléti ivet kell késziteni. A jegyzOkonyv-vezetd és a
jegyzokonyv-hitelesitd személyérdl a neveldtestiilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

A nevelGtestiilet értekezletét a neveldtestiilet egy, erre kijelolt tagja vezeti le. Az értekezletet nem
vezetheti a jelenlegi igazgato.

Az értekezleten a neveldtestiilet véleményének kialakitasa eldtt lehetdséget kell adni az igazgatdnak
a hozzészolasra, elképzeléseinek ismertetésére.

A nevelGtestiilet az igazgatd nyilvanos palyazat nélkiili ismételt megbizasanak tdmogatasarol vagy
elutasitasarol titkos szavazassal hataroz. Mindenkinek egy szavazata van. A szavazason az igazgatd
nem vehet részt.
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A szavazas szavazolapokkal torténik. Az érvényes szavazat kialakitasanak modja: a szavazat akkor
érvényes, ha a szavazd a szavazolapon szerepld lehetdségek koziil a valasztasat alahuzassal vagy
bekarikazassal, egyértelmiien megjelolte. Ervénytelen a szavazat, ha nem az elézéekben el&irt
modon adtédk le. Ervénytelen a szavazat, ha egyik lehetséget sem jelolték meg. Ervénytelen a
szavazat, ha mindkettd lehetdséget megjelolték.

A szavazast kovetden a legalabb 3 tagbol all6 szavazatszamlald bizottsag szdmolja meg a
szavazatokat. A szavazatszamlalo bizottsag tagjairdl a nevelOtestiilet kézfeltartdsos szavazassal
hataroz. Arrol, hogy a szavazatok megszamlalasa nyiltan (azaz a nevelGtestiilet eldtt), vagy titkosan
(azaz kiilon helyiségben, csak a szavazatszamlald bizottsag jelenlétében) torténjék, a neveldtestiilet
kézfeltartdsos szavazassal hataroz.

A neveldtestiilet szavazason kialakitott véleményét irasba kell foglalni. Az okiratot a nevel6testiilet
képviseletében az igazgatd-helyettes, vagy a neveldtestiilet egy erre kijelolt tagja irja ala.

Jarvanyhelyzetben a foglalkoztatottak egészségének védelme érdekében a neveldtestiilet donthet
ugy, hogy az értekezletet személyes jelenlét helyett online modon tartja meg azzal, hogy a
szavazason ebben az esetben is személyesen kell részt venni az aktudlis jarvanyligyi eldirasok
betartasa mellett, sziikség szerint hosszabb id6tartamot biztositva a szavazatok leadasara. A
szavazas ebben az esetben is titkosan torténik. Jelenléti ivet ebben az esetben a szavazatok
leadasakor kiilon is fel kell venni. Az online értekezletrdl pedig listat kell nyomtatni a résztvevok
névsorarol.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2. A munkavallaléi kozosség

A

munkavallaloi kozosség az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi

jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével — az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

o szakmai munkakdzosségek,
o sziildi szervezet,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3. A sziiloi szervezet

Az iskoldban mikodd sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség. Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elnoke,
tisztségviseldi),

a sziil61 munkako6zosség tevekenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat, a hdzirend és a pedagdgiai program, az adatkezelési
szabalyzat, az éves munkaterv elfogadéasakor,

a valaszthato tantargyak intézményi kozzététele eldtt,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval Osszefiiggd fenntartdi dontés vagy vélemény kialakitasa eldtt.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség

A

figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein

Sziléi Munkakozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a  Sziiloi

"

Munkako6zosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatdja felelds.
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7.4. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 73. § (4) bekezdése alapjan iskolankban a
helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési Onkorményzat és a telepililési nemzetiségi Onkormanyzat azonos szamu
delegaltjaibodl allo, négytagi intézményi tanacsot hoztunk 1étre.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jott 1étre, tigyrend
alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs feladatai a nevelési-oktatisi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a kovetkezok:

Dont

e mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadéasarol,

o clnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

o azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
atruhazza.

Véleményt nyilvanit a pedagogiai program, az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzodés megkdotése elott.
Véleményét be kell szerezni az iskolaban foly6 fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz.

Véleményt nyilvéanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvalodsitasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.

Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szdmara az iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat.

Az iskola miikodésének tdmogatasara az intézményi tanacs alapitvanyt hozhat létre.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti €és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miuikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatirozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezetd all.

A didkonkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,
e ahazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.6. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélésa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuldit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztdlyban tanitd pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll61 munkakozosségével.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: elektronikus naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolésa.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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7.7. A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai
7.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiloi
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

7.7.2. Tanari fogadénap és fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban —
két alkalommal tart fogadénapot. A fogadonap id6tartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadonap idétartama az igazgatd dontése alapjan
meghosszabbithato.

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel fogaddoorat tart. Ennek idépontjardl a tanév
elején tajékoztatjuk a sziiléket. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadoodran kiviili idépontokban
kivan konzultalni gyermeke pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo Gtjan tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus
naploba irt bejegyzés révén, tovabba hivatalos levél tjan torténhet.

Az osztalyfénok az e-naplon keresztiil értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tdjékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudés folyamatos
értekelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszaménal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

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

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.

27



Az igazgatd €és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsaigon nyomtatott formaban és az iskola honlapjan
megtekinthetok. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon
talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidoben — az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere formaja és modja
7.8.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetOségének és
kozosségeinek  4llandd6 munkakapcsolatban  kell 4allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
* afenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, koordinalas €s segitségnyujtas);
e amikodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
* a kozségi Onkormdnyzattal (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek
karbantartasa, felujitasa)
* ajarasi hivatallal (tanligyigazgatas- €s iranyitas);
* akormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és irdnyitas);
* a telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid ¢€s tapasztalatcsere);
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdsagokkal;
* a tanulasi képességeket vizsgadld szakértdi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);

7.8.2. Az intézménynek a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
valo kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

* egyiittmiikodési megallapodas alapjan

* informalis megbeszélés, megegyezeés szerint

* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igény(, valamint tanulési, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu €s eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusal
révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban

28


http://www.oktatas.hu/

foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon ¢€s a
kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valésul meg.

A pedagogiai szakszolgélati és szakmai szolgéltatd intézményekkel valdo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikddés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zdé konferencidkon, tanacskozasokon,
muhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

* a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

* a pedagodgiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa €s a sziikséges
iskolai fejlesztésiik eldirasa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol,

* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelo és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

7.8.3. Az intézmény Kkapcsolattartiasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény igazgatdja a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat

vezetdjével.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
igazgatojaval.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezO feladatokat:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztdsi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valod besoroldst a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadésat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérol, a védono
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrovizsgalatokat megeldzo ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Drogambulancia, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

stb.).

7.8.4. A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.
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7.8.5. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanuld6t, aki kotelezo tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem tudja
hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a
rendOr az intézmény igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo
elézetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrodl készitett renddrségi jegyzOkonyv alairdsara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév elsd napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes renddérkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok iddbeli rendjérdl, az e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb
adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény igazgatdja — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
taladlkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld Kkoteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e a szilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejarod tanulo érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt — alapos indokkal — a sziil6 irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek elott két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre a tanuld, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szdmardl és datumarol, valamint a verseny iddtartamar6l. A megyei és
orszagos szervezésli versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzéekben leirt mddon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb harom intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni az osztalyfondk javaslata és az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell az e-naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fent szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti
az e-napldéban, €s a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradéast minden esetben figyelembe veszi a
hianyzasok Osszesitésénél.
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8.3. A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartas-értékelés kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld hianyzasat a
pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: az osztalynaplo adatai révén a sziilo értesitése.

« a 10. igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése, tovabba a
tanulod tényleges tartdozkodasi helye szerinti gyermekjoléti kézpont, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat, tankdteles
tanuldo esetén — gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld kivételével — a
gyermekjoléti szolgalat értesitése.

e a30. igazolatlan 6ra utdn: ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztsa egy tanitdsi évben
eléri a harminc tanitési orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo
kivételével — valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanuldo sziildjének az értesitésében, tovabbad gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e az 50. igazolatlan 6ra utan: ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri az Otven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az intézmény vezetdje haladéktalanul
értesiti a tanulod tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és
gyermekjoléti  kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

8.5. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozédsara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatdja tdjékoztatni kdteles a
tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo
¢s az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a
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dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

8.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53-61. §-aiban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 3 hdnapon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését kdvetd
harom hénap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja. A hataridd lejartaval az ligy
eléviil.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét a fegyelmi bizottsag
irasban t4jékoztatja az elkovetett kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi eljaras
meginditasarol, a fegyelmi targyalas pontos helyérdl és idejérdl.

o Az értesitést ugy kell kikiildeni, hogy a sziilé és a tanul6 legalabb 8 nappal a fegyelmi
targyalds idépontja eldtt megkapja azt, tehat idében tudomast szerezzen a targyaléasrol.

e A tanul6t a fegyelmi targyalds soran sziildje is képviselheti, de a fegyelmi eljaras akkor is
lefolytathato, ha a szabélyosan kikiildott értesités ellenére sem a tanuld, sem torvényes
keépviseldje nem jelenik meg.

e A fegyelmi bizottsag elnokét és tagjat a nevelOtestiilet bizza meg az adott tanévre, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
Elnokot a bizottsag valaszt a tagjai koziil.

e A fegyelmi bizottsdg minimum 3 tagl, tagjai az elndk, a megbizott tag és egy f6 az
iskolavezetésbdl. Negyedik foként a bizottsag kiegésziilhet az érintett osztalyfonokkel.

e Ha a bizottsagbol valaki az ligyben személyesen érintett, azt jeleznie kell, és nem
Szavazhat a hatarozat meghozatalakor.

e Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata a donto.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen, valamint a didkonkormanyzat elndke, mivel a meghozott hatarozatot a
didkdnkormanyzatnak véleményeznie kell.

e Amig a fegyelmi bizottsadg meghozza hatarozatat, az érintett felek nem tartézkodhatnak a
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol illetve az egyeztetd eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a jelenlévdk a helyszinen aldirnak. A jegyzOkonyvet az iskola irattdraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi hatarozatot a targyalds végén indoklassal egyiitt szoban ki kell hirdetni és 7
napon belill irasban is el kell kiildeni a kiskort tanul6 sziil6jének. A hatdrozat masodik
példanyat az osztalyfénok a tanuld torzslapjdhoz tlizi, a harmadik példanyt az irattar
kapja.

e A tanuldnak illetve sziiléjének az irasbeli hatarozat kézhezvételétdl kezdve 15 nap all
rendelkezésre, ha fellebbezni kivan a hozott hatarozat ellen.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat, pl. 2024/1.

e A fegyelmi bizottsag elndke félévkor és év végén beszamol végzett munkdjardl a
tantestiiletnek.

e A bizottsag altal hozhat6 hatarozatok:
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- felmentés

- megrovas

- szigord megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

- athelyezés masik iskolédba.
Ha a tanul6 mar rendelkezik fegyelmi fokozattal, a kovetkezd targyaldson minimum eggyel
szigorubb hatarozatot kell meghozni.

8.7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 20/2012. térvény 62. §-aban szerepld felhatalmazés
alapjan egyeztet6 eljaras valthatja ki vagy el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasakor az irasbeli értesitést ugy kell kikiildeni a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru sziildjének, hogy abban fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben
az egyeztetd eljaras lefolytatdsdit nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét az
egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni a benyujtando kérelem
hataridejét, ami a levél kézhezvételétdl szamitott 5 nap.

o Ot napon beliil benytjtott kérelem esetén az egyeztetd eljarast az eredetileg fegyelmi
eljarasnak kittizott helyszinen és idopontban tartjuk meg.

e Az eljaras lebonyolitdsdban a fegyelmi bizottsag vesz részt, érintettségiik esetén mas
partatlan, oktatasiigyi kozvetitd, akit az igazgato jelol ki.

e Az egyeztetd eljaras sordn mind a sértett, mind a sérelmet elszenvedd fél véleményét meg
kell hallgatni. C¢l az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél meg tud
allapodni ¢€s a sértett f€l orvosoltnak latja a sérelmét, a fegyelmi bizottsdg a fegyelmi
eljarast harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet vezetlink, aminek a végén rogzitjiik a felek irasos
megallapodasat. Ezt a jelenlevok alairjak.

o A kotelességszegést elkovetd fél az egyeztetd eljarast kovetden 7 napon beliil hatarozatot
kap, ami tartalmazza a hatarid6t, hogy meddig fliggesztették fel fegyelmi eljarasat. (Ez 3
hoénap.)

e Ha harom hdénapon beliil a sértett (jabb fegyelmi vétséget kovet el, ellene fegyelmi
eljarast kell lefolytatni, egyeztetésre mar nincs lehetdsége.

e Amennyiben a felek nem tudnak megallapodni, ugy az egyeztetd eljarast fegyelmi
eljarasként kell folytatni.

e A 3 honap elteltével, ha a tanuld6 nem kdvet el tovabbi kotelességszegést €s a sértett fél
sem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a kotelességszegd tanulo és sziildje a fegyelmi
bizottsagtol értesitést kap arrdl, hogy a tanuld iigyében lefolytatott fegyelmi eljaras
megsziint.
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9. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentsebb torténelmi eseményekrol valé megemlékezés (oktober 23, marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a munkatervben kijeldlt
tanulokozosségek miisort készitenek osztalyfonokiik segitségével.

e RoOvid iinnepi miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk martirhaldlanak
évforduléjarél, a kommunizmus aldozatairél, a magyar koltészet napjarol, a holokauszt
aldozatairdl, a hésok napjardl, a trianoni békeszerzédés évforduldjarol, a magyar kultura ¢és
a magyar nyelv napjarol.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarot, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

e Aziskola tanulo6i az év utols6 munkanapjan karacsonyi miisort adnak.

Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo, évenként megrendezésre Keriilé rendezvények:

o  Unnepélyes tanévnyito

e Oktoéber 6-1 megemlékezés

e Oktober 23-1 megemlékezés

e  Marton-nap

e  Mikulés linnepség

o  Karacsonyi linnepély

e Magyar kultira napi megemlékezés

o  Farsangi bal

e Marcius 15-1 megemlékezés

o  Koltészet napja

e Gyermeknap

e Nyolcadik évfolyamosok ballagasa

o Unnepélyes tanévzaro

e Tanulményi versenyek — a pedagdgiai programban €s az éves munkatervben meghatarozottak
szerint

e Sportversenyek — a pedagdgiai programban €s az éves munkatervben meghatarozottak szerint

o  Felkérésre telepiilési rendezvényeken torténd fellépés.

9.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

9.3.1. Az iskola zaszléja:

Iskolank zaszloja a diszes radon elhelyezett piros-fehér-zold nemzeti szinli zaszl6, melynek egyik
oldalat a himzett koztarsasagi cimer ékesiti, masik oldalan a ,,Levéli Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola” himzett felirat olvashato.

Az iskola zaszldjanak ataddsdra minden esetben a 8. osztalyosok ballagasakor, tinnepélyes keretek
kozott keriil sor. A zészlotartd és zaszlot kisérd didkok kivalasztasa az az érintett osztalyfonok joga.
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9.3.2. Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz és kék szinli, az intézmény embléma;jat tartalmazo
iskolai egyennyakkendd

Fiuknak: fekete nadrag/oltony, fehér ing és kék szinii, az intézmény emblémajat tartalmazo iskolai
egyennyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szamara: tornacipd, az iskola nevével és
emblémajaval ellatott fehér polo, az évszaknak megfelelden sotét szinii rovidnadrag vagy melegito.
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10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete

10.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Intézményiinkben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok
miikddnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e  szakkorok,

e énekkar,

o iskolai sportkdri foglalkozasok,

e mindennapos testnevelés,

o felzarkoztato foglalkozasok,

o egyéni fejlesztd foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

o nyelvvizsgara felkészitd foglalkozasok

e tanulmdnyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) kulturalis verseny,

hazi bajnoksag,

o didknap,

e tanulmdanyi kirdndulds,

o kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

e kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év madjusaban, illetve elsd évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkdzi
otthoni elhelyezését.
A napko6zi otthonba minden jelentkezd alsé tagozatos tanulot fel kell venni.
Amennyiben a napkozis csoportok létszama meghaladna a kdznevelési torvényben eldirt 1étszamot, a
felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

e akiknek napkdzben otthoni felliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

o akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik nehéz szocidlis koriilmények kézott élnek.

A napkoézi otthon miikodésének rendjét az iskolavezetés allapitja meg a szervezeti €s miikddési
szabalyzat elbirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok héazirendjében rogziti. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis tanitd engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
eltavozasra az igazgatd vagy tavollétében az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

A tanulészoba szervezése elsOsorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
1d6szak alatt miikodik tanitasi napokon 14 o6ratol 16 oraig.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az ©6nalld tanuldsi
modszerek kialakitasaban, a tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségli tanuldkra.
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Az egyéb foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A kovetkezd tanévben tartandd egyéb foglalkozédsokra torténd
jelentkezés majusban torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon ajanlott, a sziilével valdé megallapodast kovetden kotelezd. A
felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas, az iskolai lemorzsolddas megeldzése, csokkentése. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy nap, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szdmara kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. Azoknak a tanulonak, aki nem vesznek részt az osztalykiranduldson, az iskola
feliigyeletet biztosit. A kirandulas tervezett helyét, idejét, a kisérd tanar nevét az osztalyféndknek az
igazgato felé aprilis 30-ig irasban le kell adnia.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari ¢s miivészeti eléadashoz kapcsolédo foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idon kiviil esik, és koltségekkel jar — onkéntes.
A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos ¢s kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, stb.). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai
konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstanoktatast szervezhetnek. A
hit- és erkolcstan-oktatas a tanulok szamara valaszthato. Az iskola a foglalkozasok megtartasahoz
tantermet biztosit. A tanulok hit- és erkolcstanoktatasat az illetékes egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok Gjak
szervezesét i1s kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészak keretén beliil
lehet jelentkezni. A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szliloi kozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatdé dont. A
szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgaldo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével az
igazgatoval tortént egyeztetés utan lehet meghirdetni. A csoportok vezetdit az igazgato bizza meg.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezeését €s
mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az
SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, korzeti, megyei, regionalis €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A pedagdgiai programban megnevezett versenyek
koltségeihez az intézmény hozzajarul, a tobbi versenyen vald részvétel onkoltséges.

Az iskolai sportkor: A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a
szorgalmi iddre. A tanulok részvétele — a mindennapos testnevelésre kotelezett tanuldk kivételével
— Oonkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.
Az iskolai sportkori csoportok az edzéstervben meghatarozottak szerint hasznéalhatjak az intézmény
sportlétesitményeit és udvarat.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezet6je az igazgatd altal megbizott korusvezetd
tanar. Elsdsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kdzségi és
igény szerint korzeti (jarasi) kulturalis rendezvények szinesitését is szolgéalja. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti rendszerességgel tarthatok.

10.2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

e afokozodo szellemi terhelés elviselése,

*  afizikai tevékenység fokozasa;

e az edzettség folyamatos szamszerisitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa;

* a mozgaskoordindcios képességek fejlesztése a mozgéaskultira iligyességi, koordinacids
tartalmai révén;

*  felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

*  pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

* a mindennapi jatékos testmozgis, amely a tanitdsi o6rdk ¢és foglalkozasok szabadidds
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beéplil;

e az oOratervi testnevelés orak;

*  didksportkdri és tomegsport foglalkozasok;

* aziskolai didksport egyesiilet foglalkozésai;

*  sportversenyeken torténd részvétel;

* j61d6 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.
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11. A tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az intézmény igazgatdja késziti el, a
szakmai munkako6zosségek véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés alapjan kell
meghatarozni, hogy az iskola a tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek
vasarlasara forditja. A tankonyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tamogatasaval kapcsolatban a
hatalyos jogszabalyok szerint az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

11.1. A tankonyvellatas célja, feladata és modja

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolak szdmara torténd eljuttatdsanak
megszervezése, a tankonyvek vételaranak beszedése (a tankonyvellatas) allami feladat, amelyet az
allam a Kormany rendeletében kijelolt nonprofit gazdasagi tarsasag (Konyvtarellatd) utjan latja el.
A Konyvtarellatd gondoskodik arrol, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az egész tanév
soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. A tankonyvellatdsi szerzddés a
Konyvtarellato és az 4allami intézményfenntartdé kozpont kozott jon létre. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formédban —
megkiildi a Konyvtarellatonak. Az iskola atadja a Konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora,
évfolyamra, tantirgyra lebontott cimlistajat. Az iskola a tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz, a tankdnyvjegyzékben szerepld, tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil
valaszt. A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a helyi tanterv
alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalasztja az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket. Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy
a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A tanuld koteles a megrongélt konyv helyett 0
példanyt vasarolni. Az iskola minden évben a jogszabaly szerint elkésziti az iskolai tankdnyvellatas
rendjét, amit az iskola kifliggesztéssel €s elektronikus formaban tesz kozze.

11.2. A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasadért az intézmény igazgatdja a
felelés. A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az igazgatonak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének
elveit. A tankOnyvfelelds vesz részt az iskolai tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremuikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazds mértékét. A tankeriileti
kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellato
dijazast fizet, melyrdl a tovabbiakban a tankonyvfeleldssel kotott megéallapodas rendelkezik.

11.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
A Kormany hatarozata szerint az 1-8. évfolyamokon a didkok a tankonyvet téritésmentesen kapjak,

igényelni nem kell. Ezen tankonyvek egy része tartos konyv, amit az iskola a kdnyvtarbol biztosit.
A tobbit a Konyvtarellaton keresztiil rendeli az iskola.
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11.4. A tankonyvrendelés elkészitése

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mitkodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje janius 30,

¢) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre 4llo informaciok alapjan kell
megtenni. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara
nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével. Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai
tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtadmogatés, a tankdnyvkdlcsonzeés, a
tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell
tennie, hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
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12. Az iskolai konyvtar miilkodési szabalyzata

12.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idGépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatdhoz, az tjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikodo telepiilési konyvtarral.

Konyvtaros-tanitonk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

C) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikdédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak  dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
12.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmadara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

o atanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszk6zok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanitd segitségével,

e lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szadmara a konyvtar hasznalatarol,

e mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

e koOnyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa,

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése €s olvasdtermi haszndlata, a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idbtartama a
mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtar heti 2 6raban tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A

kolcsonzési 1dérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informéciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre

a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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Gyvujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja az iskolai konyvtar gyljtokori szabélyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az 4lloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivéasainak, egyre szélesebb
korh sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozod
konyvekbdl egyarant) az elmult években elegendd mennyiségiit szereztiink be. Ennek ellenére
még bdven van pdtolnivalo, elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol. Alacsony a hatarainkon tul
€16 magyar nyelvi irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a diakok korében folyamatosan felmeriild
igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt — elsésorban tartos
tankonyvekbdl —, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmaéra.

3. Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatas, ezen belill német nemzetiségi nyelvoktatas torténik.
Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kozpontjaban talalhatd, a kozségi konyvtar
kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtokdre eszkdze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasdban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a

46



pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, ¢€és a gy(ijtékori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznéalatdit a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar eyvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktat6-neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék gvyiijtékor):

"

F6 gyijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o tematikus antolégiak
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
o altaldnos lexikonok
e enciklopédiak
e azUjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére ¢és telepiilésiinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
o akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai mivek, gyermek- és ifjukor lélektana
o felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,
e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
o csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
o ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gviljtokor:

o af6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.
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4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartoés tankonyv
o periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
o multimédias CD-k
o digitalis tananyagok

4.3. A gvujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiadk
e klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e kozépszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo ,,kotelez0™ €s ajanlott olvasmanyok

e az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

o akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

o aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

o az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gytijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

o tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

o Aaltalanos lexikonok

» enciklopédidk

e atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

e Gyo6r-Moson-Sopron varmegyére és Levél kozségre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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e pszicholdgiai miivek, gyermek- és ifjukor Iélektana
o napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok
o audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD.

c¢) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb
feltételektdl fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és 1dd,
e anyjaneve,
e dallando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros tanitot.
A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat,
o  kolcsonzés,

e  konyvtarkozi kolesonzés,
e  csoportos hasznalat
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2.1. Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a Kkiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsondzhetik.

A konyvtaros-tanitd szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

o az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés:

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

. Dokumentumokat kdolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.
A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 100 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A konyvtar nyitva tartasi idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
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2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményilinkbdl hidnyz6 miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanitd, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
itemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanitd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacioszolgaltatas,

e  szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat
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13. Egyéb rendelkezések

13.1. Az iskola alapdokumentumainak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak. Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek
nyitva tartési, illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

* aziskola titkarsdgan

¢ aziskola konyvtaraban.

Az alapdokumentumokroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. aziskola alkalmazottai:
e az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
*  a munkakozdsség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
* aziskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt mdédon

2. atanulok:
e az osztalyfonokoktdl osztalyfondki oran
* adidkdnkorményzatot segitd pedagogustdl a didkonkormanyzat megbeszélésein
e aziskolavezetéstol a didkkozgytlilésen
*  egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban

3. aszildk:
* anevelOktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadddrakon
*  azigazgatotdl a sziildi valasztmanyi tdjékoztatod értekezletén
*  egyéb mas, a nevelOkkel megbesz¢lt formaban

4. aziskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
* azintézményi kozzétételi listan (KIR)
* indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

13.2. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (poOttorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

13.3. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa

A tanul6 iskoléba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem hozhatnak a
tanulok olyan eszkézoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerti hasznalata az
iskolaban nem biztosithato.

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal felelosséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuloknak az iskola
¢épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel
a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.
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A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korét, valamint
a targyak hasznalatara vonatkoz6 eldirdsokat jogszabaly €s az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az iskoladba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha
azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonr6l hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére a
tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a
munkadarabjat a tanul6 visszakapija.

A tanulo az iskola altal biztositott eszk6zoket koteles rendeltetésszerlien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkozdket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem
veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

13.4. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil rekldm elhelyezésére a hirdetdtabla és a faliujsdgok szolgélnak. Barmilyen
reklam elhelyezéséhez az igazgatdé vagy helyettesének engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozoénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne
foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkez6 témaja anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram;
*  kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

e oktatési tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idészerti cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.
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14. Zaro rendelkezések

Az intézményben miikodé egyeztetoé forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év oktdber ho 20.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkdnkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Levél, 2025. év oktober honap 20. nap

didkdnkormanyzat elndke

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2025. év oktdber ho 20. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Levél, 2025. év oktober honap 20. nap

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs a 2025. év oktober ho 20. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Levél, 2025. év oktober honap 20. nap

intézményi tanacs elnoke

A Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyokat az intézmény igazgatojanak elterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2025. év oktober ho
21. napjan megtargyalta, megvitatta és elfogadta.

Levél, 2025. év oktober honap 21. nap

hitelesitd neveldtestiileti tag
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A Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, amelyet az
intézmény nevel6testiilete 2025. oktober 21-én elfogadott, a mai napon a fenntartd képviseldjeként
jovahagyom.

Gyor, 2025, ... ho ...... nap

Dr. Nagy Adél
tankertiileti igazgato
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15. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei

1. sz. melléklet
Munkakori leiras-mintak

Isazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetlentil
iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

A fébb tevékenységek Osszefoglalasa:

Pedagdogiai iranyito munkdja:

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

o Tantestiileti értekezleten — igény esetén — a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatasi témakorben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az esetlegesen
jelentkezo feladatok megtételére.

o Feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezését, lebonyolitasat.

o Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulméanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

o Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

o Ellendrzi a szakkorok, a napkozi otthon é€s a tanuldszoba tevékenységét.

o Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Ugyviteli iranyitéi feladatai:

e Gondoskodik a hianyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

o Az igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az Orarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem-beosztast.

e Gondoskodik a nevelék adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérol.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

o Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat.

Egyeéb feladatai:

o Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.

o FEllendrzi az iskola tanszer- és eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

e Az iskolai miikddést ellendrzé kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

e A tanari iigyeleti rend megszervezésének ellendrzése

e Az ¢v eleji tervezé munka figyelemmel kisérése

o Taneszkdz-beszerzés nyilvantartdsa, ellendrzése

e A napkdzi otthon és a tanulészoba munkéjanak ellenérzése

e A palyavalasztas iranyitasa, a nyolcadikos osztalyfénok munkdjanak segitése

e A technikai dolgozok munkdjanak feliigyelete
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Jaranddséga:

e akinevezésében a Puétv. eldirdsai szerint meghatarozott illetmény

e a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
potlékok és megbizasi dijak

Tanar munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar / ének-zene tanar / testneveld, stb.
Kozvetlen felettese: felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai tanulmanyokra valé sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa:

e A pedagégus felelosséggel ¢és Onalldan, a tanulok tuddsdnak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

e Munkakori kotelességeit a pedagdgusok 1j életpalydjardl szo16 térvény, a kdznevelési torvény,
az iskola SZMSZ-¢, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

e Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

e Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az
iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozod 1 tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

e Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban, az igazgatd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart.

e  Szaktargya tanitdsaval egy idoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcidé mentén vald fejlesztése, a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egylittmikodik az
osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

e Munkajat az iskola igazgatdjanak ¢és kozvetlen felettesének utasitdsai alapjan végzi.
Intézkedéseirdl, munkajardl rendszeresen tajékoztatja feletteseit.

e  Munkdajanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
€s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményeit figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet / tanmenetet készit.

o Tanitési oraira €s a tanordn kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

o Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

o Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltet eszkdzoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld taroldsardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérol és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazarod feladatlapokat két héten belill kijavitja. A
dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egylitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazaré dolgozatot ne
irjanak. A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, ill. iskolai szintmérdé dolgozatot
legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

A hatranyos helyzetli, tanulasi nehézséggel kiizdd, lassibb tempoban halad6 gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt ¢€s kreativitdst mutatdé tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéaldsaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondoz6 szakkor).

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A kotelezd oraszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok,
énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatdo foglalkozas, napkdzis foglalkozaés,
tanuloszoba.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds,
tankonyvfelelds).

Az éves munkatervben rogzitett idopontban orakdzi ligyeletet vallal, beoszthatdo a napkozis
étkeztetés feliigyeletére.
Sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az e-
naplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja, megirja a javito- és az osztalyozd vizsga jegyzokonyveit.

A pedagbgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, valamint a fogaddordkon. A sziilokkel
valo talalkozési alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl,
megbesz¢li veliik a gyerekek fejlddésében felmeriil problémakat.

A szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

Félévenként irdsban és szoban beszamol az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Irasos beszamoldja jol attekinthetd, tényszer(, a kért adatokat tartalmazza.

Kiilonleges felel0ssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskoldval kapcsolatos informécidkat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

a kinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott illetmény
a pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
potlékok és megbizasi dijak
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Tanito munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: tanitd / osztalytanito

Kozvetlen felettese: alsé tagozatos munkakozosség-vezetd

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a felsd tagozatos tanulmanyokra valo sikeres felkészitése.

A fObb tevékenységek Osszefoglalasa:

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért.

Jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve intézmény
pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai is.

Torvény adta joganal fogva a tanitdishoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkOzoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

A felelos taneszkoz ¢és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 1j
szakmai torekvésekrol.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalataban szervezi.

Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teendok
ellatasa, beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére

Naponta 10 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol tanit6 kollégainak.

Tanéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra.

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanuldk szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén i1doben szakértdi bizottsadgi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 képességeinek megfeleld6 modon folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a tanodrai
differencidlason kiviil szakkdrokbe valo javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités és
tehetséggondozas formajaban is megtehet.

Gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének
megOrzéseérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.

Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara.

A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

A fiizeteket és a munkafiizeteket rendszeresen ellendrzi, javitja és értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
tanulok szovegértési képességének fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
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Feladata a gyerckek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt, tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedezése,
a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad
levegdn valéo mozgassal is.

A tanitdsi ordkon ¢€s tandrdkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségének, onallosdganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozd gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldssel, akit gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységérdl, a
veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetli, tanuldsi-, magatartasi- és beilleszkedési nehézségekkel
kiizd6 tanulokrol rendszeresen tdjékoztat.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos adminisztracios munkat: vezeti az e-
naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalydra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 - kérdésekrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz6l6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-naploba.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja
a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, meghatarozza a sziikséges flizetek és
ir6szerek korét.

Az arra alkalmas és vallalkozo sziiloket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok,
tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratdl fliggden miisorok betanitdsaval - jarul hozza.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztidlyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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Jarandosaga:

a kinevezésében a Puétv. eldirdsai szerint meghatarozott illetmény
a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
potlékok és megbizasi dijak

Napkozis nevelo munkakori leiras-mintaja:

A munkakdr megnevezése: tanitd-napkozis neveld

Kozvetlen felettese: alsé tagozatos munkakozosség-vezetd

Legfontosabb feladata: A kijelolt napkozis csoport tanuldi szamara feleloséggel biztositja a délutan

célszerl, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az
igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség- és feladattudat kialakitasat, a kulturalt
viselkedés elsajatitasat.

A f0bb tevékenységek Osszefoglalasa:

Neveldi munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon végzi.
Foglalkozasait a napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az Onallé tanulds
modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a tanulmanyi elfoglaltsdgokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

A réaszorulokat a megadott idokereten beliil korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldécsoportok
szervezésével biztositja.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitoltése:
Az adott iddkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra kultir-, sport- és
jatékfoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn vald mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak félévi, év végi €s nevelési értekezletein, a
fogad6 oradkon, a sziil6i értekezleteken.

A gyerekek munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; havi értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Munkaideje délutanra esik. A tanorak befejezésétél munkaideje végéig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.

Kiilonleges felel0ssége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
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igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:

a kinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott illetmény
a pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
potlékok és megbizasi dijak

Osztalyfonok kiegészitéo munkakori leiras-mintaja:

A kiegészitd munkakdr megnevezése: 0sztalyfonok
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fébb tevékenységek Osszefoglaldsa:

Munkéjat az érvényben 1évo tanterv, az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv
alapjan végzi.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

Feladata a tanuldok személyiségének alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik fejlesztése.

Torekszik a tanuld csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Gondot fordit arra, hogy az osztalya tanuloi érjék el a képességeiknek megfeleld szintet a
tanulésban.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

Kialakitja a tanulokban a redlis 6nértékelés igényét.

Felkésziti osztalyat az iskola rendezvényeire, iinnepségeire. Szervezi osztdlya szabadidds
foglalkozasait oly modon, hogy kifejlessze benniik a szabadidd hasznos eltdltésének igényét.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodd szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait tanmenetben rogziti.
Szervezi és havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitd szaktandrokkal, a napkozis neveldkkel.
A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a
szlilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, hetente fogaddorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

A sziilok elézetes értesitésével €s beleegyezésével csaladlatogatasokat végez.

Képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt. Kapcsolatot tart a sziiléi szervezet
képviselodivel.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teendoéit: felel az e-napld naprakész, szabalyszer
vezetéséért, a torzslapok és a bizonyitvanyok kitoltéséért, vezetéséért.
Regisztralja a tanuldk hidnyzasait.
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o Alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséretek és elmarasztalasok formait.

e Adatokat szolgaltat az osztalyardl az iskolai statisztika elkészitéséhez.

o Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendOket. Tovabbtanuldsi
lapjaikat pontosan és szabalyszeriien tovabbitja.

e Az igazgatd kérésére elemzést készit a tanulocsoport helyzetérdl, neveltségi szintjérol,
tanulmanyi munkajarol, magatartasarol, stb.

e  Munkajardl félévente beszamol az igazgaté altal kiadott szempontok alapjan.

Kiilonleges feleldssége:

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,

o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e  bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e ahataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezd drakedvezménye:
e a pedagogusok 1Uj életpalydjarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
osztalyfénoki megbizasi dij

Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus munkakori leiras-mintaja:

A munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus-fejlesztopedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatod

Legfontosabb feladata: a sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi vagy magatartasi
zavarral kiizd tanulok egyéni diagnosztizalasa, egyéni, kiscsoportos fejlesztése, felzarkoztato
foglalkoztatasa, az adottsagokbdl szarmazo és a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése

A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa:

o komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése
e tanicsadas

e egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

o Dbeiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése

Pedagogiai diagnosztizalas:

o pedagogiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet,
gondolkodas, tanithatdosdg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel wvald
Osszevetését végzi,

o szikség esetén (a szild hozzajarulasa mellett) konzulticid a  gyermek/tanuld
ovodapedagbdgusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 0Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanuloénal sajatos nevelési igény valoszinlsithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

Tandcsadas:

e a hozza forduloknak otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé
problémadk kezelése érdekében

o felkérésre konzultaciét biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagdgusainak ¢€s
szakembereinek
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Egyeni és csoportfoglalkozasok vezetése:
e A sajatos nevelési igényii és a BTMN-nel kiizd6é gyermekek/tanulok gyogypedagogiai ellatasa,
fejlesztd foglalkoztatasa (a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban)

Beiskoldzast megelozo vizsgalatok:
o clvégzi a vizsgalatot — az Ovodapedagogus vagy a szild kérésére — a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Adminisztrativ munka:

o egyéni fejlesztési terveket készit

o forgalmi naplét vezet

e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyeb kotelezettségek:

o Részt vesz a neveldtestiileti megbeszéléseken.

o Kbotelezd oraszamon kiviilli munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja.

e Részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

o Igény szerint eldadéasokat tart az oktatasi intézmények pedagdgusai szamara.

Kiilonleges feleldssége:

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Jaranddséga:

o akinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott illetmény

o a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott
gyogypedagogiai potlék

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja:

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra
Munkaideje: naponta 7% — 15% 6ra

Az iskolatitkar munkakori feladatainak Osszefoglalds:

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

e Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutdo és hataridds tigyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigorli elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap, bizonyitvany...), meg0rzi
ezeket.

o Kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.

e A hivatalos iizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az érintetteknek az
tigyben eljaro illetékes iligyintézd felhatalmazasa alapjan.

e Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi €és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

e  Sziikség esetén gépel és sokszorosit.
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Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartdsat, a hivatalos statisztikat, az okiratokrol,
dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Kozremiikodik a tanulok tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitdltésében, 0sszerendezésében,
postazasaban.

Vezeti a tanulok nyilvantartdsat, végzi az 1. osztdlyos tanulok beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

igazolatlan mulasztasért valé felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben ¢és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzéket, elvégzi az iratselejtezést €s a leveltari atadast.

Szervezi és egyezteti az igazgato hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a feladatokat,
amivel az igazgatd megbizza.

Koordindlja az iskolaorvossal, védondvel a véddoltasok, szlirOvizsgalatok ¢és fogaszati
kezelések beosztasat.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat, didkokat,
tigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot.

Kozremikodik a munkaltatéi intézkedések pontos ¢€s szabdlyszeri dokumentalasaban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.)

Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozdok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az
intézmény igazgatdjat.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Gondoskodik a balesetvédelmi jegyz6konyvek tovabbitasarol,

Nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

Kezeli a didkigazolvany-igényld lapokat,

Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hidnytalansagaért
felelosséggel tartozik.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informéciok titkos kezeléséért.

Segiti az igazgatd munkajat a vagyon kezelésével, a beszamolassal kapcsolatos feladatokban.
Feladata a szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa, raktarozasa,
igénylése.

Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd kifizetéseket (ellatmany, szdmlak, stb.).

Jarandosag:

"

a kinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott illetmény

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja:

Munkakdre: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatai:

Feladata a pedagdgusok oktatdi, neveldi munkdjanak segitése. Ennek keretében az aldbbi
feladatokat latja el:

Segédkezik a kisiskolasok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél.

Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanuldst, korrepetalast.

Eldkésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
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o Kozremiikddik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) valamint a konyvtari foglalkozasok,
fejlesztési orak lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint intézi a tanuldk szocialis tigyeit, kapcsolatot tart a gyamhatdsaggal.

e Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot tanacsaddba, orvosi rendeldbe.

o Kiséri és felligyeli a tanulokat az iskoldba és a hazatton torténd utaztatds sordn valamint az
egyéb foglalkozasokra torténd oda-¢s visszaut alkalméaval.

o Kiilon foglalkozik a magatartasi €s beilleszkedési nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal, e korben
segiti a gyogypedagogusok, fejlesztd pedagdgusok munkajat.

e Részt vesz iskolai tinnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozdsen feldisziti az osztalytermet,
also tagozatosok termeiben olvaso-, pihend ¢€s jatszosarkokat alakit ki, falitijsdgot rendez.

o Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le.

Munkaeszk$zok:

e A pedagogiai asszisztens munkdjanak javarésze a kiilonb6z0 korosztalyu iskolas gyerekek
gondozasaval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus révén latja el.

e Adminisztrativ teenddi soran hasznalhatja az iskola kommunikaciés ¢és irodatechnikai
eszkozeit.

Kapcsolattartas:

e  Munkdja soran tobbek kozott az alabbi személyekkel keriilhet kapcsolatba:
o aziskola igazgatojaval illetve helyettesével

e atantestiilet pedagogusaival

o az iskolatitkarral

e aziskola egyéb technikai személyzetével

e atanulokkal

e atanuldk sziileivel, hozzatartozéival, gondviseldivel
o az iskolaorvossal, nevelési tanacsaddé munkatarsaval
e A gyamhatosag ligyintézdjével

e amivelddési, kulturalis intézmények tigyintézdjével.

A munkakor ellatdsédval kapcsolatos egyéb feladatai:

o feladatait az igazgato altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi

o feladatairdl az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit

e atanitds megkezdése eldtt (08:00 ora) 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

e munkabol vald tdvolmaradast, annak okat lehetdleg az eldzé nap, legkésobb az adott
munkanapon koteles jelenteni a vezetdnek,

o aziskola épiiletének elhagyasara (indokolt esetben) kizarolag az igazgat6tol kérhet engedélyt

e clvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza

Rendszergazda munkakori leiras-mintaja:

Munkakére: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra

Munkaideje: heti 20 6ra

A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak aldrendelve, a
digitalis kultara tanarral egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.
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Folyamatos feladatai:

Altalénos feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetoség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutés
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozésara,
a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola
anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Hardver:

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kéarokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgaténak a szamitastechnikai terem és
berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat:

Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel a lehetd legmagasabb biztonsagi bellitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt clhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

Idészakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé rendszereket
miukaodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletéral.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.
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Takarito munkakori leiras-mintaja:

A munkakOr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra
munkabére munkaszerz6dése szerint
napi 8 ora

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglaldsa:

Takaritasi feladatai:
Naponta:

A tantermek, a nevel6i szoba, az igazgatoi és iskolatitkari iroda takaritasa

A folyosok felmosésa.

Az iskoléban elhelyezett viragok gondozasa.

A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

A WC-kben fertdtlenitd mosast végez, illetve iigyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Sziikség esetén kéztorlét helyez ki minden mosdoba.

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Labtorlok, szényegek tisztitasa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, tantermek,
szertarak zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni.

Hetente:

a padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosaésa,
pokhalozéas minden helyiségben,

a toriilkozok, konyharuhak kimosasa,

a szemetes edények fertétlenitése.

Minden tanitasi sziinetben (téli, nyari, tavaszi) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggonymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padldzat felmosasa,
fényezése.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat ¢s eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.

Jarandosag:

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett véddeszkdzok

Sportgondnok munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: sportgondnok

Kozvetlen felettese: igazgatod

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra
munkabére munkaszerzodése szerint
napi 6 6ra
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Legfontosabb munkakori feladatainak Osszefoglaldsa:

hétfotdl péntekig az iskoldban elvégzi a szamdara kiosztott feladatokat, szombat és vasarnap
alkalmanként

munkdja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabalyait

munkdja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét

minden olyan munkakorének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel felettese vagy az
iskolavezetés tagjai megbizzak

rendkiviili esemény esetén a tudomasulvétel utan a legrovidebb idén beliil koteles értesiteni az
intézmény vezetdjét

szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszkzok hidnytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

Naponta végzendo feladatok:

bejarati jarda és az udvar felsdprése

az iskola folyosojat €s a bejaratot folyamatosan tisztan tartja, télen csuszasmentesit

tantermek, iroddk és az egyéb célra hasznalt helyiségek takaritdsa — sOprés, portorlés,
szOnyegek portalanitasa, felmosas

padok, asztalok, székek letorlése, amennyiben sziikséges festék, ragasztd6 lemosasa,
ablakparkanyok leporolésa kiviil-beliil.

vizesblokkok sziikséges, altalanos tisztan tartasa

viragok locsolasa, gondozasa

portorlés sziikség szerint folyamatosan

szeméttartok kiliritése naponta, heti szinten fertotleniteni kell

télen sziikség esetén a jardak ho-és jégmentesitése

szemetes edények kiiiritése, szeméttartok kitisztitdsa, szemét Osszegyljtése, kozponti
szeméttaroloba valo liritése

takaritds végén ellendrzi az ablakok zartsagat, a villany lekapcsolasat, aramtalanitas, ¢jszakai
fényt kapcsol

napi munkaja végeztével koteles meggy6zOddni arrol, hogy az irodak, tantermek, szertar,
konyvtar zarva vannak-e

bejarati tivegfeliiletek ellendrzése, sziikség esetén tisztitdsa

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

tanulopadok belsejének, asztallapjanak fertStlenité lemosasa, tiikkrok tisztantartasa
pokhalozas minden helyiségben, kiiltéren ablakok és elérhetd feliileteken
toriilk6zok, konyharuhdk, fliggényok kimosasa

ablakok, ajtok tisztitasa (ablakok 2 havonta, ajtok 2 hetente)

butorzatokat butorapoloval 2 hetente karbantartja

Jarandosag:

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett véddeszkdzok

Karbantarto munkakori leiras-mintaja:

A munkakor megnevezése: karbantarto

Kozvetlen felettese: igazgatod
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra
munkabére munkaszerzodése szerint
napi 4 6ra
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A munkakor célja:

Az intézmény iizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartési feladatok folyamatos ellatasaval.

Szakmai feladatok:

Altalanos feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd részben 6nallé munkaval
latja el, részben igazgatoi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartési feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a balesetmegeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

1. Napi karbantartdasi feladatok:

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, fénycsdvek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkéz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartési feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztet6 hely, allapot megsziintetése Kkarbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdshoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

2. ldoszakonkeént jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak
olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a
fiittestek ellendrzésérdl, 1égtelenitéséral.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz- és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik,
igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja
az elpusztult névényeket, locsolja a z6ld teriiletet),

az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek tisztantartasar6l gondoskodik,
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lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

4. Alkalmankent jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezéseli, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Eovéb feladatok:

Koteles elére jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

Felel6s a szamdra kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
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16. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Gydr-Moson-Sopron varmegye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Gyéri Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 030653

Levéli Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
1.2. Idegen nyelvii neve:
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:

2.1.1. telephelye:

3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja:
3.3. Alapito székhelye:
3.4. Fenntarto6 neve:

3.5. Fenntarto székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Deutsche Nationalititengrundschule in Levél

9221 Levél, Fo utca 10.
9221 Levél, Ujhelyi Imre tér 2.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Gyo6ri Tankertileti Kozpont

9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 17.

altalanos iskola
030653

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 9221 Levél, F6 utca 10.

6.1.1. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 100 £6)
6.1.1.2. felsé tagozat
6.1.1.3. 5 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 20 f6)

6.2. 9221 Levél, Ujhelyi Imre tér 2.

6.2.1. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.2.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 100 f6)
6.2.1.2. also tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
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6.2.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 15 £6)

7. A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 9221 Levél, Fé utca 10.

7.1.1. Helyrajzi szama: 54
7.1.2. Hasznos alaptertilete: 1610,25 nm
7.1.3. Intézmény jogkdore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 9221 Levél, Ujhelyi Imre tér 2.
7.2.1. Helyrajzi szama: 63
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 542 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. sz. fiiggelék: Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Levéli Néemet Nemzetiség.

Altalanos Iskola
0221 Levél, F6 u. 10.

& qé\\ Féu, 70.6?%
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