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BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A koznevelési intézmény miikodését, belso és kiilso kapcsolatait kiilonbozo torvények,
kormanyrendeletek, EMMI rendeletek és egyéb jogszabdlyok szabdlyozzdk. Ezek koziil
kiemeljiik a kovetkezdket:
o 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti kéznevelésrol
o 2012. évi CXXIV. Tv. a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Tv. modositasarol
o 229/2012. (VIIL.28.) a nemzeti kéznevelésrol szolo torveny végrehajtdasarol
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
o 1992 évi XXXIII. Tv. a kozalkalmazottak jogallasarol, (hattértérvény: Mt.)
o [38/1992. (X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
e 2011. eévi CXI Tv. az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 2003. évi CXXV. Tv. az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
o [32/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
o 2001. évi C. Tv. a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol
e 2001. évi XXXVII. Tv. a tankonyvpiac rendjérol
o [16/2013. (I1.28.)EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitdis, a tankényvtamogatds,

valamint az iskolai tankonyvtamogatas rendjérol



o 1997 ¢évi XXXI. Tv. a gyermekek védelmeérdl és gyamiigyi igazgatasarol

o 1995, evi LXVI. Tv. a kéziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmeérol

e 110/2012. (V1.4.) Korm. Rend. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol

e 51/2012.(X11.21.) Emmi rendelet a kerettantervek kiaddsarol

o 362/2011.(XII.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

o 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok teritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

o 335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirol

o 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyvamiigyi eljarasokrol

e 16/2004. (V.18.) OM-GyISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol

e 202/2012. (V11.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol

o 307/2006. (XIL.23.) Korm. rendelet az Oktatdasi Hivatalrol

o 40/1999. (X.8.) OM rendelet az Oktatasi jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak
feladatairdl és miikodésének szabadlyairol

e 2013. évi CXXXVIIL trv. a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. trv.

modositasarol sz616 kormanyrendelet 5.§.)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elolvashato az iskola honlapjan:

karolyibernat.freewb.hu
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

- aziskola irattaraban;
- akonyvtarban;
- az iskola neveldi szobdjaban,;

- aziskola igazgatojanal.



1. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos

Iskola

Feladat ellatasi helye: 5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szakmai

alapdokumentuma

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapit6 jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

5600 Békéscsaba, Kiss Ern6

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 202777

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerl iskolai oktatas

- als¢ tagozat, felso tagozat

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

- nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

- integracios felkészités



- iskola maximalis 1étszama: 104 {6

- iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: Telepiilési illetékességli konyvtarral

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
- 5747 Alméaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.
- Helyrajzi szdma: 163/2
- Hasznos alapteriilete: nett6 1054 nm
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
- KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Igazgatd

Igazgatdhelyettes

o Intézményi
Iskolatitkar , 4
Tanacs
. Iskolai
y . o) e . Alsds s
Nevel6testilet Didkdnkormanyzat e SzUilGi
Munkak6z0sség
Szervezet




Intézmény Intézmény vezetoje

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német ‘
o, intézményvezeto
Nemzetiségi Altalanos Iskola

Karolyi Bernat Nyelvoktato Német '
o intézményvezetd-helyettes
Nemzetiségi Altalanos Iskola

Karolyi Bernat Nyelvoktaté Német
o, munkak6zdsség-vezetd
Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az altalanos iskola vezetését az intézményvezetd latja el. Munkdjat egy f0
intézményvezeto-helyettes, 1 f6 munkakozosség-vezetd, 1 f6 iskolatitkar, 1f6 kisegitd

dolgozo (technikai) segiti.

2.1. Az iskola szervezete

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéseéeért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettes munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil61
kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezetéi megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos palyédzat Gtjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az



intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirdsa
kotelezd.

A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetdre vonatkozik, aki az els¢ ciklusat tolti
az intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatolagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXX torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetéi megbizas
akkor adhat6, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. § (4)
bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatirozott esetben a fenntartéi irasbeli
kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot Kell
biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadésara.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevelOtestiillet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Eljarasrend:
A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizdssal kapcsolatos eljards a fenntarté —
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartdi irasbeli
kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizendt napot kell
biztositani a nevel6testiileti egyetértd nyilatkozat megadasara. A nevel6testiilet a masodik
ciklusos intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat nevelGtestiileti értekezleten
hozza meg.
A nevelOtestiileti értekezletet a fenntarté képviseldje vagy a fenntarté altal megbizott
nevelOtestiileti tag vezeti le. A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil, amelyet a
neveldtestiilet altal megvalasztott jegyzokdnyvvezetd vezet. A jegyz6konyvet a nevelOtestiilet
altal megvalasztott két hitelesitd alairadsaval hitelesiti. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes,
ha a neveldtestiilet kétharmada jelen van. A nevelbtestiilet hatarozatképességének
megallapitasdhoz jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti iv tartalmazza

- a nevelQtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetOi beosztasat,

- a foglalkoztatas statuszat,

- a nevelOtestiilet tagjainak alairasat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd hitelesiti. A nevelGtestiileti értekezletre
meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevelOtestiilet valamennyi tagjat: - a
pedagogusmunkakorben é€s - a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkéat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése,
illetve hatalyos kinevezés-moddositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az
intézmény a munkavégzés helye, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat. A
nevelbtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik. Az o6raado
tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem tagja a
nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az oOraadokat kiilon jelenléti ivre kell
felvezetni, jelolni kell, hogy o6raadd, s hogy csak tandcskozasi joggal rendelkeznek. A
nevelGtestiilet nyilatkozatdnak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezetét. A
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nevelOtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas forméjaban
alakitja ki. Az intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos
vezetdi megbizasardl szavaz a neveldtestiilet. A titkos szavazdst a nevelOtestiilet altal
megvalasztott harom tagh szavazatszdmlalo bizottsag bonyolitja le. A szavazatszamlalo
bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt. A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
- Szavazoélapok eldkészitése,
- A szavazas mddjanak ismertetése (érvényes €s érvénytelen szavazat)
- A szavazdurna elokészitése, annak nevelotestiilet elotti bemutatasa, lezarasa és
lebélyegzése,
- A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazodlapot
atadas
elott le kell bélyegezni.
- A szavazatok megszamlalasa.
- A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szamlalasat a nevelOtestiilet dontése
alapjan nyiltan (a nevel6testiilet eldtt) vagy titkosan végzi.
- A szavazatokrdl a szavazatszamlalo bizottsag jegyzOkonyvet készit.
A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a neveldtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamat
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitasa = a
nevelOtestiilet teljes 1étszama - beleértve az intézményvezetdt és azokat is, akiknek
a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szamanak
aranya)
A nevelGtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosség

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldban egy munkakozdsség
miukodik. Szervezeti elhelyezkedését az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak

e [skolatitkar
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Feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat az iskola
szervezeti abrdja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkorméanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkéjat e
feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintili sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato
félévente beszamol az iskola munkéjarol az Intézményi Tanacsnak.

2.1.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti

benntartdozkodasa soran;

e az igazgatohelyetteskel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakdzosség

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosség vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzdsség
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zosség
és osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsség, az osztalyfdnoki munkak6zosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
12



sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések,
diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s
a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagodgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

2.1.3. Vezeti /Vezetoség/Intézményi tandcs — dtadott hataskorok

A koznevelési intézmény vezetdjét — jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljarasrend

szerint — az oktatasért felel6s miniszter bizza meg.

Az intézményvezeto: Felel az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald

kezeléséért. Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- és felelosségi kore az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezésére, irdnyitdsdra fokuszaljon. Ennek
alapjan az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden,
a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatds-nevelési

feladatok ellatasaért

Az intézmény vezetése korében az intézményvezet6
- szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet;
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- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges

intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési

intézmény kozalkalmazottai felett;
- tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
- teljesiti a KLIK illetékes tankertiileti igazgat6ja altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitdsa céljabol.

- Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsdhoz sziikséges kiadmanyozéasi jogot a
jogszabdlyokban, illetve a KLIK kiadmanyozési és helyettesitési rendjérél szolo 2/2013.
(I.15.) KLIKE utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott

kiadményozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara dtruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezeté szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:
- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést;

- a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérol
sz0l6  szabalyzata  szerint az intézmény jogi  személyiségéhez  kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatdokat, megkereséseket,

egy¢b leveleket;
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- az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndok a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége, illetve a

tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartotta fenn;

- a kozbenso intézkedéseket;
- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsigat a KLIK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités, igazolas, érvényesités, utalvanyozds rendjérdl szold szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabdl,

irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
b) palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzOdések megkotése kizarolag szakmai
egylttmiikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millid6 Ft tdmogatasi

Osszeget meg nem halado, 100%-o0s tdmogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikécios rend

kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatdisa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet

munkatarsaival,
b) az intézmény fenntartasa, mitkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

C) az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési Onkormanyzat

képviseldjével.

A koznevelési ellatorendszer atalakitasat élénk médiaérdeklddés ovezi. A médidban valo
megjelenés egy ilyen nagyméretli és Osszetett intézmény esetében koriltekintd, egyértelml
szabalyozast igényel. A médidban torténd nyilatkozattétel lehetdségét az adott kérdés

szakteriilet és illetékesség szerinti érintettségének megfeleld szintre indokolt telepiteni.
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A médiaban, illetve a nyilvanossag elott a KLIK-et az elnok vagy az altala meghatalmazott
munkatars képviseli. A kozponti szerv kommunikacidért felelos szervezeti egységével tortént
elozetes egyeztetést kovetden
a) a tankeriilet szakmai mikodését, a tankeriilet illetékességi teriiletén levd intézmények
miikodését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban

a tankertileti igazgato;

b) az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az

intézményvezeto;

c) a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médidban

nyilatkozni.

Az intézményvezetd hataskorébdl az intézményvezetd-helyettesre ruhdzza at:

- A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellen6rzését.
- Gyermek és ifjusagvédelmi tigyekben az iskola képviseletét.
- A f0ls6 tagozat és a napkozis csoportok oktato-nevelé munkajanak kozvetlen

iranyitasat.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatésa a jogszabalyban megfogalmazott modon és idStartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményvezet6-helyettes megbizatisa a jogszabalyban megfogalmazott moddon és

idOtartamra torténik.
Munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan

vegzik.

A vezetOk helyettesitésének rendje:

- Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.
- Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a

helyettesitést az intézményvezetd altal megbizott neveld latja el.
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Az intézményi tanacs (2013. évi CXXXVIL trv. a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi

CXC. trv. modositasarol szold6 kormany rendelet 5.§.)

Az intézményi tanacs tagjai:
e aneveldtestiilet,
o szilok,

e aziskola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, delegaltjai.

Amennyiben a meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi
tandcsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat

delegltjaibol kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatoésagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi

nyilvantartast a hivatal vezeti.

Székhelye azonos az érintett iskola székhelyével. Tagjait az intézményvezetd bizza meg a

delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

Ugyrend alapjan miikddik, az iigyrendelet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el.
Ugyrendjének a hivatal éltal jovahagyast kovetéen az intézményi tandcsot a hivatal felveszi a

hatosagi nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szamara
Az intézményi tanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb a fele az iilésen jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az

igazgatd szavazata dont.
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2.1.4. Aziskola dolgozoi - alkalmazotti kézossége

Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban alkalmazott kozalkalmazottak. Az iskola dolgozoéi
munk3jukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kdznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsséget az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott

valamennyi dolgozdja alkotja.

Az alkalmazotti k6zosségnek jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési joga van az

intézményt érintd kérdésekben.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd dontések meghozatala eldtt Gssze
kell hivni. Ossze kell hivni, ha az igazgatoi tanacs valamely kérdés megtargyaldsara elhatérozta.
Az alkalmazotti értekezletet dssze kell hivni, ha azt az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjelolésével irdsban kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak 2/3-a jelen van.

2.1.5. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, az
intézmény milkodésével kapcsolatos {ligyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.
Az o6raadd a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben — térvényben meghatarozott

tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

2.1.6. Egyéb alkalmazottak

A koznevelési intézmény feladatainak ellatdsdban — a neveld-oktatd munka kozvetlen ellatasan
¢s segitésén feliill — mas alkalmazottak is részt vesznek.
Intézményiinkben egyéb alkalmazottak:

- iskolatitkar

- kisegitd dolgozo (technikai)

Feladataikat kiilon munkakdri leirds rogziti. Munkajukat kozvetleniil az intézményvezetd
iranyitja.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa — az intézményvezet6-helyettes mellett — az:
iskolatitkar.

Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Munk4jat az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az iskolatitkar helyettesitése az intézményvezetd-helyettes feladata.

2.2. Kiadmanyozasi  (alairasi) jogkor, ¢és  képviselet szabalyai -

bélyegzéhasznalat

A kiadmdnyozési (aldirdsi) jogkoért az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az intézményvezetO-helyettes irja ald, ill. személyesen képviseli az

intézményt.

Az iskoldban keletkezett hivatalos leveleket, iratokat az iskolat feltlintetd fejbélyegzével kell

ellatni, az igazgato6 alairdsa mellett az iskola korbélyegzdjét kell hasznélni.
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Az iskola fejbélyegzdje: Karolyi Bernat Nyelvoktato
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13.

Az iskola korbélyegzdje: Karolyi Bernat Nyelvoktato

Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola-Almdskamards

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden ligyben,
- az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iligyekben,
- az osztalyfonok a félévi/év végi osztalyzatok térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint

a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

3. A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA
Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Pedagogus

e Az évente elkésziild tantargyfelosztasban megjeldlt tanitdsi és tanitasi oran kiviili
foglalkozasok megtartasa. Részt vallal a hatranyos helyzeti és a tehetséges tanulok
felkésziilésének segitésében, az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezésében.

e A tanitasi, foglalkozasi 6rakhoz kozvetlentil kapcsolodd, azokhoz sziikséges tervezo,
felkésziilési, szervezési, ellendrzési, értékelési munka. A helyi tanterv kivéalasztasaban,
készitésében vald kozremiikodés, tankonyvek, tanitdsi segédanyagok kivalasztasa.
Kisérletek, szemléltetd anyagok Osszedllitasa, el6készitése, munkaterv, tanmenetek,
vazlatok készitése, a tanulok teljesitményének értékelése.

e A tanul6k irasbeli munkainak, dolgozatainak folyamatos és rendszeres javitasa.

e A csaladi kornyezet megismerése, rendszeres kapcsolattartas a sziiléi hazzal. Sziil6i

értekezletek, fogadoorak tartdsa, a sziilok tajékoztatasa, csaladlatogatés.
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Ellatja a tanulok feliigyeletével, kisérésével, a tanuldo és gyermekbalesetek
megeldzésével, a gyermek és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatokat, elkésziti e
feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd dokumentumokat.

Tanulményi és egyéb versenyek szervezése, rendezése, a tanuldk versenyekre vald
felkészitése ¢és kisérése.

Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken, tinnepségeken.

Az oktato-neveld munkahoz kapcsolddd tigyviteli és adminisztracio végzése. Ezen
beliil: a torzskonyv, a naplo, a bizonyitvany vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, az
osztalyozd és javitdvizsga jegyzokonyvének elkészitése, a tovabbtanulashoz szilikséges
nyomtatvanyok kidllitdsa, kiilon kérésre tanuloi jellemzések, szakvélemények
készitése, érarend készitése az also tagozaton.

Oktatd-neveld munkajahoz kapcsolodo szervezo, tervezo és ellendrzé munka végzése.
Iskolai iinnepségek szervezése (a misor Osszeallitdsa, betanitasa), tanitas nélkiili
munkanapok, kiranduldsok, tdborozasok programjanak osszeallitasa.

Olyan szocidlis gondoz6 feladatok, amelyek az iskola oktatéo-neveld munkajaval
Osszefiiggnek.

A rabizott szertarak és a szemléltet6eszkozok kezelése, 6rzése.

Az osztalya, szaktanterme diszitésének megszervezése, irdnyitasa.

A javitovizsgara bukott tanulok felkésziilésének segitése.

A didkdnkormanyzat munkdjanak segitése.

Helyi és egyéb tovabbképzéseken valo megjelenés.

Kozremiikodés az intézmény IPR programjanak megvalodsitasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet és a munkakozosségek munkajaban.

Munkakoérébe tartozik minden olyan — az oktato-nevelé munkajaval kapcsolatos — feladat,

amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Osztélyfénik

Folyamatosan szervezi, iranyitja, ellendrzi osztalyanak kozosségi €életét.
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Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, évente legalabb két alkalommal
sziiloi értekezletet tart és sziikség szerint csaladlatogatast végez. Folyamatosan
tajékoztatja a sziiloket tanuloi iskolai teljesitményérdl, fejlodésérol.

Osszefogja az osztalyaban tanitd nevel6k munkajat; ennek keretében: szervezi,
kezdeményezi a kolcsonds informaciocserét, szakmai konzultacidkat kezdeményez.
Beszerzi, tovabbitja tanuldi egyéni fejlesztéséhez sziikséges informacidkat.

Az IPR-be bevont tanul6irdl egyéni fejlesztési tervet készit.

Ellenérzi tanuldi rendszeres iskoldba jarasat. A mulasztas csokkentése érdekében
személyes kapcsolatokat épit ki a sziilokkel. Folyamatosan végzi a mulasztasok
nyilvantartdsaval kapcsolatos adminisztracidos munkat.

Figyelemmel kiséri tanuldinak csaladi és szocidlis helyzetét. Osztilya tanulodira
vonatkozoan ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatokat, elkésziti
e feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd dokumentumokat. A gyermek ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok ellatasarol — osztalyaba jar6 tanuldkhoz kapcsolédoan — feljegyzéseket
készit, a keletkezd dokumentumokat gytjti. (gyermekvédelmi fiizet, irattér)
Megszervezi osztalyadban a feleldsi rendszert, segiti osztalya didkdnkorményzatanak
munk4jat.

Elvégzi a tanulok nyilvantartasaval, haladasaval, értékelésével kapcsolatos
adminisztrativ  feladatokat. (Naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek, statisztikai
adatszolgaltatas.) Az iskolavezetés kérésének megfeleléen osztalya tanuloirdl
0sszegz0 ertekelést készit, adatokat szolgaltat.

Osztalydban elldtja a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzésével Osszefiiggd
feladatokat, elkésziti e feladatok ellatasahoz kapcsolddé dokumentumokat.

Végzi a tovabbtanulassal, beiskoldzassal, iskolavaltassal kapcsolatos feladatokat.
Rendszeresen ellen6rzi tanuldinak iskolai felszerelését. A raszoruld tanulok esetében
segitségnyujtast kezdeményez.

Felkésziti osztalyat az iskolai munkatervben meghatarozott iskolai linnepélyekre,
rendezvényekre.

Feltigyeli osztalyat az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.

Munkakdrébe tartozik minden olyan — az oktato-neveld munkajaval kapcsolatos — feladat,

amellyel az intézmény vezetdje megbizza.
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Napkozis neveld

e A tantargyfelosztasban megjelolt 6raszamban ellatja napkdzis neveldi feladatait.

o Elkésziti napkozis csoportjanak éves foglalkozasi tervét. Ennek alapjan 0sszeallitja a
napi foglalkozasi programot.

e A foglalkozasok teljes ideje alatt feliigyel tanuldira. Elladtja a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat. Délutani foglalkozasokon, tanéran kiviili
programokon a napkdzi vezetd tudtaval, engedélyével vehetnek részt a tanulok.

e Elkésziti, csoportjdnak tanuldival megbeszéli a napkozis csoport miikodési rendjét,
magatartasi szabalyait. Megszervezi a feleldsok rendszerét.

e A tanulasi foglalkozasokat ugy szervezi, hogy az 1-4. osztalyosok teljes egészében
elvégezzEk a hazi feladatokat és felkésziiljenek a masnapi 6rakra. Az 5-8. osztalyosok
pedig a tanulasi id6héz mérten késziiljenek fel masnapra.

e A tanulményi munkdhoz egyénre szabott segitséget nyujtson, szervezze meg
csoportjaban, hogy a didkok kolcsondsen segitsék egymas felkésziilését. (tutori
rendszer)

e A kotetlen szabadidés programok mellett valtozatos, kotott programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri didkjai tanulményi munkéjat, err6l rendszeresen konzultaljon az
osztalyfonokokkel, neveldkkel.

e Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, sziikség esetén konzultaciot szervez, sziiloi
értekezletet tart.

e Ugyel arra, hogy a napkdziben tartott tanszereiket a tanulok rendben tartsak, méasnapra
megfelelden kivalogassanak.

e A napkoziben olyan szokasrendet alakit ki, amely tdmogatja pedagdgiai programunk
célkitlizéseink megvalosulasat.

e Flvégzi a tanuldk nyilvantartasaval, értékelésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat. Az iskolavezetés kérésének megfelelden csoportjardl 6sszegzd értékelést
készit, adatokat szolgaltat.

e Részt vesz az iskolai értekezleteken, rendezvényeken, linnepségeken.

e Olyan szocialis gondozé feladatok, amelyek az iskola oktato-neveld munkajaval
Osszefiiggnek.

e Feladata a rabizott szertarak és a szemléltetbeszkozok kezelése, Orzése.
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Az osztalyfonokkel egyeztetve részt vallal a csoportszoba (tanterem) diszitésében.
Segiti a diakonkormanyzat munkajat.

Részt vesz helyi és egyéb tovabbképzéseken.

Kozremiikddik az intézmény IPR programjanak megvalositasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet és a munkak6zosségek munkdjaban.

Munkakorébe tartozik minden olyan — az oktato-nevelé munkajaval kapcsolatos — feladat,

amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Munkakizosség-vezeto

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturadlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

A beiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az 6vodaval, also és felsé tagozattal.

Alkot6d egyiittmiikodés, - a tennivalok koordindldsa - a sziiléi munkakozosséggel,
szakmai-, napkozis (tanuldészobai) munkak6zosségekkel, stb.

Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzeés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsdg munkajanak segitése.

Megszervezi az adott tagozaton a munkak6zdsségi dsszejoveteleket.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanulok egyes fegyelmi ligyeiben.

Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagés, stb.)
szervezési munkainak segitése.

A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkélésa.
Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestillet szamara,

valamint - igény szerint - az Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.
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Egvéb feladatai:

e Iranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

e Javaslatot tesz az igazgatdnak a munkakozoOsségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére,
kozalkalmazotti atsoroléséra.

o K¢épviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil, kiviil.

o Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

e A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.

e Az Aaltaldnos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

e Az intézmény vagyoni védelme.

e Az oktatéi neveldi és egyéb az intézményi mikddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

e [eltarozas.

e Az adott munkakozosség vezetése.

e Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézésében valo segités.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti -soron kiviili- feladatok megoldasa az igazgatd

vagy helyettese megbizésa alapjan.

Didkonkormanyzatot segito nevelo

e Folyamatos segitséget nyljt az iskola DOK munkajdhoz, a neveldtestiileti
értekezleteken képviseli a didkok érdekeit.

o Segiti az iskolakozosséget sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében.

e Segiti a DOK miikddési szabdlyzatdnak elkészitését. Gondoskodik réla, segiti, hogy a
DOK a miikddési szabalyzatban foglaltak szerint miikddjon.

e A DOK megbizésa alapjan eljar a didkonkorményzat képviseletében.

e Rendszeresen tajékoztatjia a DOK tagjait a nevel6testiilet tanulokat érintd dontéseirdl.

e Segiti az iskolarddi6 mikodését, gondoskodik a didkokat érinté informaciok

atadasarol.
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e Gondoskodik rola, hogy a DOK véleményei, javaslatai a megfeleld forumokra

eljussanak.

e Segiti a DOK vezetéségét a rendezvények és a didkkdzgyiilés Osszehivasaban,

megrendezésében.

e Az igazgatoval, osztalyféndkokkel egyiitt iigyel arra, hogy a DOK az Nkt-ben

biztositott véleményezési jogait gyakorolhassa.

Intézményvezetis-helyettes

Az altalanos iskola intézményvezetO-helyettese az intézményvezetd altalanos helyettese, az

intézményvezetd tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az intézményvezetd-helyettes munkakore a kovetkezo feladatokra terjed ki:

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében,
szervezésében,  ellendrzésében, a  pedagdgiai  program  Osszedllitdsdban,
végrehajtasaban.

e Iranyitja, ellendrzi a fels6 tagozat és a hozza kapcsolodd napkdzis csoportok oktatd-
neveld munkajat.

¢ E munkdja soran egylittmiikddik az alsds munkakdzdsség vezetdjével.

e Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

e A félévi neveldtestiileti értekezleten — az igazgatdval, a munkakozdsség-vezetdvel
egyiittmiikddve — elemzi, értékeli az elsd félév munkajat, néhany fontosabb

munkatervi feladat megvaldsitasat.
Az iskolai munka megszervezésével kapcsolatban:
e Flkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet, ellendrzi a felsOs és a napkdzis orarendeket

illetve munkabeosztast.

e Gondoskodik a hidnyzd neveldk helyettesitésérdl, a helyettesitési napldo pontos

vezetéserol.
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Irdnyitja, végzi az iskola adminisztraciés munkdjat. E munkdt az iskolatitkar
segitségével végzi, vele hatékony munkamegosztést alakit ki.

E munkadjat az iratkezelési szabalyzat betartasaval végzi.

Az intézményvezetdvel egyiittmiikddve gondoskodik a hataridds jelentések, feladatok
elkészitésérol, megoldasarol.

Ellendrzi a tanligyi nyilvantartasok — torzslapok, naplok, tanuldi nyilvantartas (beirasi
napld) — pontos vezetését.

Végzi - a technikai, kisegitd dolgozok kivételével — az iskola pedagdgusai
szabadsaganak kiadasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Felelés az iskolai munkéaval kapcsolatos statisztika, statisztikai jelentések
elkészitéséért.

Gondoskodik az iratok megdrzésérdl. Az irattarban Orzott iratokat oOtévenként
feliilvizsgalja és kiselejtezi azokat, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

Gondoskodik a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletben felsorolt taniigyi
nyomtatvanyok megrendelésérdl, ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok szabalyos
vezetését.

Osszesitd nyilvantartast vezet az intézményt érintd normativ allami tamogatasok
igényléséhez sziikséges adatokrol. A nyilvantartdsok alapjan adatokat szolgaltat a
fenntartonak a normativ tamogatasok igényléséhez.

Feladata az intézménynél a teljes munkavédelmi tevékenység iranyitasa.

Feladata a munkavédelmi szabdlyzatban felsorolt munkavédelmi megbizott
feladatainak teljesitése.

Munkavédelmi szabdlyzatot, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi intézkedési tervet,
kockazatértékelési szabalyzatot készit.

Megszervezi és vezeti az intézmény munkavédelmi szemléit.

Elkésziti a pedagdgiai munkaval kapcsolatos 32 oOrara vonatkozd kimutatasokat,
elszamolésokat, gondoskodik a helyettesitésekrol.

Gondoskodik a sziikséges szemléltetdeszk6zok, berendezések megrendelésérol.
Bekapcsolodik az intézmény leltarozasi munkainak végzésebe. (A leltarozasi iitemterv
szerint.)

Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol.
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e FElkésziti a KIR-statisztikat

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a
naplovezetést.

e Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat.

e FEllendrzi és ¢értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba alland6 jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirfvizsgalatokat.

e - Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

e - Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat.

e - Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.
Az intézményvezeto-helyettesnek a kovetkezo teriileten van onallo alairasi joga:
- A felsds osztalyok és az ezekbdl szervezddd napkozis csoportok napldja (megnyitas,
beiras), orarendje, tanmenete, tavozasi, érkezési bizonyitvany, a tanuldk iskolaba

jarasaval kapcsolatos igazolasok, az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos iligyiratok.

Munkdjat onallosaggal és feleldsséggel végezze, ligyeljen az intézményvezetdvel kozdsen

elfogadott elvek betartasara, a vezetés egységére.

Munkakorébe tartoznak mindazok a vezetési feladatok is, amelyekkel az intézményvezetd

alkalmanként megbizza.
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar az intézmény iigyviteli feladatainak ellatasaban az iskolavezetés elsé szdmu
segitéje. Elvégzi mindazokat az adminisztracios, tigyviteli és {igyintéz6i feladatokat,

amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

o Iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
végzi.

e Postizza az iskola iigyiratait, leveleit. Az érkez0 postat atadja az iskola
intézményvezetdjének.

e Végzi az iktatassal, a levelezéssel, az ligyintézéssel kapcsolatos adminisztracios,
szervezd feladatokat.

o Kozremiikddik az adminisztracidhoz, az iskola {igyviteléhez  sziikséges
nyomtatvanyok, irattari anyagok beszerzésében, tarolasaban.

e Vezeti a tanuld nyilvantartasokat, beirja az elsd osztalyosokat.

e A torzskonyv alapjan kiallitja a bizonyitvanymasolatokat vagy potbizonyitvanyokat,
iskolalatogatasi igazolasokat.

e Kidllitla a tavozési bizonyitvanyt, jelenti az elbocsatd iskolanak a tanulok
beiratkozasat.

e Elvégzi a didkigazolvanyokkal és a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat. (Igénylés, kiallitas, nyilvantartas.)

e Feladata - az intézményvezetovel valo egyeztetés utan — a KIR rendszer folyamatos
karbantartdsa, az adatvaltozasok 15 napon beliili bejelentése.

e Fogadja és eligazitja az intézménybe érkezd hivatalos és nem hivatalos latogatdkat.

e Egyiittmiikodik a megfeleld egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi
ellatasdnak megszervezésében. A balesetet szenvedett és rosszul lett tanulokat
elsOsegélyben részesiti, sziikség esetén orvost hiv, értesiti a sziildket. Az
intézményvezetd-helyettes Utmutatasa alapjan elkésziti a tanuléi balesetek
jegyzoékonyveit.

e Az intézményvezetO-helyettes irdnyitdsaval bekapcsolodik a munkavédelmi és
tizvédelmi feladatok ellatasaba, végzi a rabizott adminisztracids munkat.

e Vagyonvédelemmel kapcsolatos tigyintézés
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Kozremikodik — a leltarozasi litemterv szerint — a leltarozasi munkakban.

Postazasi feladatok ellatasa.

Személyiigyi:

technikai dolgozok szabadsagolasa
tavolléttel kapcsolatos papirok és ligyintézés
adozassal kapcsolatos ligyintézés

személyiigyi iratok, illetményvaltozast érintd papirokkal kapcsolatos ligyintézés

Gazdalkodasi:

pénzforgalom bonyolitasa

havi beszerzések intézése

utazasi koltségtéritések elszamolasa

pénziigyi szamldk kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas eljarasrendjével kapcsolatos feladatok

targyi eszk6zok nyilvantartasa

beszallitokkal, partnerekkel vald kapcsolattartas

Ugyvitel:

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok.

Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: %2 8 6ratol 2 4 oraig tart.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Munkakorébe tartozik minden olyan — adminisztracios, tigyviteli és ligyintéz6i — feladat,

amellyel az igazgatd megbizza.

30



Kisegiti dolgozo (technikai)

Feladata ¢és kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintli segitése, a

munkakorébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Feladatai:

e Az iskola és kornyezetének takaritasa, rendben tartasa.

e Gondoskodik a tantermek, kiszolgald helyiségek, az udvar, az utca tisztan tartasarol.

e Rendszeresen tisztan tartja a tantermeket, folyosokat, WC-ket, ablakokat, udvart, utcat,
portalanit, nagytakaritast végez.

e Naponta feltakaritja a tantermeket, folyosokat, felmossa azok padozatat, letdroli a
tanuloi €s tanari asztalokat, kiiiriti a szemeteseket, elmossa a piszkos edényeket.

e Naponta lesopri a jarddkat, 0sszetakaritja a szemetet az udvaron és az utcan.

e A fliggdbnyodket, teritOket, textilidkat kimossa, szOnyegeket takaritja. hiitészekrényt
tisztan tartja, takaritja.

e Reggel nyitja, délutan zarja az iskola épiiletét. Az épiilet zardsakor ellendrzi a
nyilaszarok allapotat, felel azért, hogy az ablakok és ajtok zart allapotban legyenek.

e Felel az intézmény vagyondnak meg0rzéséért.

Munkaideje heti 40 o6ra. Tanitasi napokon reggel 7 érakor nyitja az iskola épiiletét, délutan az
iskolai foglalkozasok befejezését kovetden zarja az épiiletet. Munkaideje naponta —

rugalmasan a tanorak, iskolai rendezvények idépontjahoz igazodik.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezeto iranyitja, feliigyeli.

Munkakdrébe tartozik minden olyan, az iskola mitkddéséhez kapcsolodo feladat, amellyel az

1gazgato megbizza.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. Iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

€s modon érvényesithetik.
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4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szolo tdrvény, illetve az ezekhez

kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

4.3. A neveldk kozosségei

4.3.1. A nevelétestiilet

- A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozéd
Szerve.

- A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveldé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

- A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

- A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabéalyokban megfogalmazott

esetekben.
- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito értekezlet
. tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o nevelési értekezlet

° nevelOtestileti értekezlet
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A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka

jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti €s
milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.
- A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.
- A neveldtestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.
- A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy terliletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld ¢és oktaté munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

e Tanitok szakmai munkak6zosség
A szakmai munkakdzéss€g a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkak6z6sség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriileti nevelé és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai belsd vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

- a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

- a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

- javaslattétel az iskola intézményvezetdje, a munkakdzosség-vezetd személyére,

- amunkako6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

- amunkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6z0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd

ellendrzésének éves tervezeését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozdsség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utdn az intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zosségek vezetéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd

bizza meg.
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4.4. A sziiloi szervezet - Iskolai Sziil6i Szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

szervezet - Iskolai Sziiloi Szervezet mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e c¢lnok,
o clnokhelyettes,

o feleldsok.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i szervezet

(kozosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak vagy
vezetoségének munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek elnokei, elndkhelyettesei stb. vehetnek

részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztméanya (vezetdsége) megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet

(kozosség) alabbi tisztségviseloit:

e clnok,

e clnokhelyettes,

o feleldsok.
Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziiloi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i

szervezet valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetOségét) az iskola intézményvezetdjének

tanévenként legalabb egy alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
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feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai szil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egvetértési jogok illetik meg:

4.5.

45.1.

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalaszthatja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe (ha van iskolaszék),

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az

osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a

feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valaszthatja meg:

e osztalytitkar,

o felelGsok,

o két fo képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségébe - 4. osztalytol

felsébb évfolyamokbol
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45.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre. A diakkorok sajat

tagjaik koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

4.5.3. Aziskolai digkonkormadnyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatnak a jogszabalyban meghatarozottak szerint dontési,

javaslattételi, véleményezési joga van.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkorméanyzat munkéjat segité felsdfokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

A diakkozgylilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgylilésen a didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgylilés oOta eltelt idészak munkdjardl, valamint az
iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol, a tanuloi
jogok helyzetérél ¢€s érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak

végrehajtasanak tapasztalatairol.
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5. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

5.1. Azintézményvezetés/intézményi taniacs és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

e az intézményi tandcs iilései,

az iskolavezet6ség tilései,

a kiilonbozo értekezletek,

megbeszélések.

Az intézményvezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdri vezet6jlk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

5.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsség folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosség vezetdje felelds.

A szakmai munkak6zosség vezetdje a munkakozosség éves munkatervének Osszeéllitdsa elott
k6z0s megbeszélésen egyezteti az adott tanévre tervezett feladatokat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakozosség vezetje az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tdjékoztatja a
vezetOséget a munkakozosség tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkakdzosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.3. A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:
- az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén kéthavonta,
- az iskola folyosojan elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok:
- az osztalyféndki orakon rendszeresen tajékoztatjak.

- alsod tagozaton az osztalyfonokkel valo egyiittlétkor

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

rendszeresen szoban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel, melyrdl legkésdbb 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapjon.

5.4. A nevel6k és a sziil6k kapcsolattartasa

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezeto:
- asziil6i szervezet (kozosség) vezetdségi lilésén évente kétszer,

- az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
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- A helyben szokasos modon az aktualitasnak megfelelden rendszeresen,
- 1dékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

e az osztalyfonokok:
- osztaly sziil6i értekezleten,

- ellendrzo utjan irasban.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi lehetOségek
szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziil6i értekezletek,

e aneveldk fogadoorai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanul6 fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli t4jékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodrainak iddpontjardl az iskola a megszokott mddon

tajékoztatja, illetve értesiti a sziiloket.

A sziilék a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

kepviseldik, tisztségviseldik Utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezetdjétdl, valamint az iskola
intézményvezeto-helyettesétdl intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon

kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikkddési szabalyzatanak és hézirendjének
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eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

e aziskola honlapjan,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtardban,

e az iskola neveldi szobajaban,

e az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyettesénél.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

6. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval és miikodtetdjével:
Békéscsabai Tankeriileti Kozpont
5600 Békéscsaba, Kiss Erno utca 3.
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselo-testiiletekkel és polgarmesteri hivatallal,

valamint a helyi civil szervezetekkel:

Alméskamaras Kézség Onkormanyzata

5747 Almaskamaras, Dézsa Gyorgy u. 54.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

5747 Almaskamards, Dozsa Gyorgy u. 54.

Almaskamaras Polgardrség Kozhasznu Egyesiilet
41



Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13/A

Alapitvany Almaskamarasért Kozalapitvany

5747 Almaskamaras, Dézsa Gyorgy u. 54.

Alméaskamaras Ko6zosségéért Kozhaszni Egyesiilet

5747 Alméskamaras, Dozsa Gyorgy u. 54.

Orvosi Kozpont ~ Orvosi rendeld Védondi Szolgalat

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park

A megyei pedagogiai intézettel és illetékes szakértoi bizottsaggal:
Békés Megyei Pedagogia Szakszolgalat
5600 Békéscsaba Luther u. 5/b.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval:
Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezokovacshazi
Tagintézménye

5800 Mezokovacshaza, Hosok tere 6.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézmeényvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o Alapitvany Alméaskamarasért” Kozalapitvannyal (5747 Almaskamaras, Dozsa Gyorgy
u. 54.) és a Német Nemzetiségi Onkormanyzattal (5747 Alméaskamards, Dozsa Gyodrgy u.
54.).
o A teriiletileg illetékes rendérkapitanysaggal:

Mezdkovacshazi Renddrkapitanysag
5800 Mezékovacshaza, Arpad u. 196/198.

e Az alabbi kdzmiivel6dési intézménnyel:

Mezokovacshéazi Varosi Konyvtar
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Mez8kovacshaza, Arpad u.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel/ szervezetekkel:

Almaskamaras Polgardrség Kozhasznu Egyesiilet

Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13/A

Almaskamaras Kozosségéért Kozhasznu Egyesiilet

5747 Almaskamarés, Dozsa Gyorgy u. 54.

Az alébbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: katolikus egyhdz, reformatus egyhaz, hit gyiilekezete

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megvalodsitasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot

tart fenn az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal.

Rendeléintézet:

5747 Alméskamaras, Szent Istvan park
Egészséghaz:

5747 Almaskamaras, Szent Istvan park
Fogorvos:

5751 Nagykamaras, Mikszath u. 2.

Segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal (5747 Alméskamards, Dézsa Gyorgy u. 54.) A

munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felelds.
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7.1.

7. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

A miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig reggel fél nyolctdl 16:30 oraig tart
nyitva. Igény esetén a menetrendszerinti buszjarat indulasaig. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezetd ad engedélyt.

A nyitvatartasi id6 alatt az iskoldban neveldi iigyelet mikddik. Reggel fél nyolctdl a
déleldtti tanitas befejezéséig a déleldtt tanitd neveldk az ligyeletesek. Az iigyeletes
nevelok fél nyolcra érkeznek az iskolaba. Munkdjukat az év elején kialakitott,
nevelOtestiileti iilésen egyeztetett ligyeleti rend szerint szervezik. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben és udvaron a tanulok magatartasat, az
¢épliletek és udvar rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A délutani foglalkozas ideje alatt a foglalkozast tartd neveldk az ligyeletesek, minden
foglalkozast tartd neveld - a foglalkozas teljes ideje alatt — felelds csoportja rendjéért.
A neveld munkéjanak megkezdése eldtt ugy koteles megjelenni az iskolaban, hogy a
sziikséges eszkozoket eld tudja késziteni és a foglalkozast pontosan meg tudja
kezdeni.

Minden iskolai szintli rendezvényen, minden oktatassal, neveléssel foglalkozo
tanacskozason az iskola valamennyi neveldjének megjelenése kotelezd.

Amig a gyermekek az intézményben tartozkodnak, biztositjuk a vezetdi feladatok
ellatasat. Az intézményvezetd évente — az Orarendhez igazodva — elkésziti a vezetdk
benntartdézkodédsanak rendjét.

Az iskoldban a vezetdk tavolléte idején az intézmény vezetd altal megbizott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti
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a hirdetdtablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a
nyari tigyeleti napokra is.

e Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsok munkarendjét a déleldtti tanitasi orak végeztével

a csoportba jaro tanuldk oOrarendjéhez igazodva ¢és a nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)

e Minden iskolai szinti rendezvényen, minden oktatassal, neveléssel foglalkozd
tanacskozason az iskola valamennyi neveldjének megjelenése kotelezo.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

e A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes),
illetve a részére oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianydban — az iskola elhagydsara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

e Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik fél nyolc és fél négy kozott.

e Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell az intézményvezetd-
helyettesnek. Az intézményvezetd- helyettes megszervezi a helyettesitést. Az Gjboli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig. A
tappénz megkezdését az intézmény dolgozdja azonnali hatallyal jelzi az

iskolatitkarnak
7.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
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e A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.

e Kiilsd latogatok az iskolaban folyo neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.

e Az iskoldba a sziilobk a gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az iskola kapujaig
kisérhetik. A tanitasi orak, és a délutani foglalkozasok, szakkorok utan a gyermekeket
ugyanitt lehet megvarni.

e A nyitva tartasi idoben iigyintézés céljabol a titkari iroda 8 és 12 6ra kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem allo kiils6 személyeket.

e Az iskoldba érkezo kiils6é személyeknek a titkari irodaban vagy a nevel6i szobaban be

kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy Kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit és a hivatalos személyeket az intézményvezet6 fogadja.

A tandrak latogatasara kiilsé személyeknek az intézményvezetd ad engedélyt.

¢ Az iskolai rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

e Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek az épiiletnek a tanulok altal hasznalt
részeiben (udvar, folyoso, tanterem) csak a neveldk, vagy az iskolatitkdr engedélyével
tartozkodhatnak.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

7.3. A tanulok felvételének helyi szabalyai

A tanulok felvételének szabalyait a 2011. évi CXC. torvény rendelet hatarozza meg.

Iskolank a kotelezd beiskolazasi korzetébdl — mely az iskola fenntartdja hatdroz meg —
minden jelentkezd tankdteles koru tanulot felvesz.

Az iskola kotelezd beiskolazasi korzetén kiviil lako tanuldk atvételérdl, felvételérdl a sziild
kérésének, a tanuldo el6zd tanulmanyi eredményének, illetve magatartds és szorgalom
érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok 1étszdmanak figyelembe vételével
az iskola intézményvezetdje dont. (Lsd.: Pedagogia Program)

Az elsé évfolyamba torténd beiratkozashoz az aldbbi dokumentumok sziikségesek:
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a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany,

az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitod igazolas.

Az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget tantsitod igazolas lehet:

o ovodai szakvélemény,

o nevelési tandcsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértdi vélemény,

o sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag véleménye.

o Oktatasi Hivatal véleménye

Intézménylinkbe torténd felvétel esetén eldnyt élvez az a tanuld, akinek sziildje német
nemzetiségi csoporthoz tartozonak vallja magat.

Az iskolaba beadott felvételi kérelmeket a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
sz0lo rendeletben meghatdrozott sorrendben kell teljesiteni.

Amennyiben az iskola — a rendeletben megadott sorrend szerint — az Gsszes felvételi
kérelmet helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, akkor az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolas utjan dont.

A sorsolas menete a kovetkezo:

1.

o

~

9.

Az intézményvezetd kijeloli a sorsolds idejét €s helyét, amelyrél a sorsolas
lebonyolitasa eldtt legalabb 10 nappal irdsbeli értesitést €s meghivast kiild az
érintetteknek.

Kijeloli és megbizza — az iskola neveldi koziil — a haromtagl sorsoldsi bizottsag
tagjait, elnokét. Az elndk felel a sorsolds szabalyszerii lebonyolitasaért, elokésziti és
szervezi a sorsolas lebonyolitasat.

A sorsoldson a sorsoldsban érintett meghivottak és a sorsolasi bizottsadg tagjai vannak
jelen.

A sorsolas nem nyilvanos.

A sorsolas alkalmaval minden érintett jelenlévd egy iskola bélyegzdjével ellatott
sorsolasi lapot kap, melyre sajat keziileg rairja az érintett tanul6 nevét, majd ezt a lapot
bedobja az eldkészitett, hitelesitett sorsolasi dobozba.

A sorsolast a sorsoldsi bizottsag tagjai végzik, a bizottsag egyik tagja egyesével
kihuzza a neveket.

A felvétel sorrendje a kihuzasi sorrenddel megegyezo.

Ha a sorsolasra kiértesitett és meghivott érintett nem vesz részt a sorsoldson, akkor az
0 nevét tartalmazd sorsolasi lapot a sorsoldsi bizottsdg késziti el a sorsoléds idejében és
helyszinén. Az itt elkészitett sorsolasi lapokat a sorsolason jelenlévd két személy
hitelesiti.

A sorsolas lefolytathato és érvényes, ha az érintettek fele jelen van.

10. A sorsolasrol jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet a sorsolasi bizottsag kijeldlt tagja

vezeti, a sorsolasi bizottsdg elndke és a sorsolasban érintett jelenlévok koziil két fo
hitelesiti. A jegyzOkonyv az iskola irattdraba keriil megorzésre.

11. A sorsolas eredményét az iskola a helyben szokdsos modon kozzé teszi.
12. A halmozottan hatranyos helyzeti tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése

utan sorsolas nélkiil is felvehetd a sajatos nevelési igényli tanuld, valamint az a tanuld,
akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.
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Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld:

- sziilgje, testvére beteg vagy fogyatékkal €10,

- testvére az intézmény tanuloja,

- sziiléjének munkahelye az iskola korzetében talalhato,

- az iskola lakohelyétdl, illetve tartdzkodasi helyétol egy kilométeren beliil talalhato.

8. AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkdzi otthon,

e szakkorok,

e tomegsport foglalkozésok,

o felzarkoztatd foglalkoztatdsok,

e egyéni foglalkozasok,

o képességfejlesztések,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésénél, kinalatanak kialakitasanal €és bovitésénél, kiemelt
szempontunk, hogy a foglalkozasok hatékonyan szolgaljak az IPR keretében megfogalmazott
céljainkat.

8.1. A napkozi otthon miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. Egy tanitasi évre szol, melyet a
szill6 a tanév soran egyszer megvaltoztathat. A sziiléi igények felmérése irasban, majus
honapban torténik.

A napkozi otthon miitkddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakozossége allapitja meg és azt
a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hdzirendje az iskolai tanuloi

hazirendhez igazodik.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
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torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az

eltdvozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

8.2. A tobbi egyéb (tandran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

Az egyéb foglalkozasok célja a szabadidd hasznos eltdltése, képesség/készség fejlesztése. A
tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra térténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol, mely egyszer a tanév soran a sziilo kérésére
megvaltoztathatd. A felvett tanulok egy évig kotelesek a foglalkozasokra eljarni. Indokolt
esetben a sziil6k kérésére a neveld felmentheti a tanulot a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

aldl a tanév soran egy alkalommal.

A tanéran kiviili foglalkozéasok vezetdi éves munkaprogram alapjan dolgoznak.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

iskola foglalkozas vezetdje, ill. az intézményvezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, milkodésének 1dotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell

rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik munkajukat

munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe

nem jar6 tanulok szamara — igény esetén — az iskola napi haromszori étkezést biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a Kozségi Konyvtarban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar mikddésének szabalyait a szervezeti és mukodési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az

egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

8.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz a 2013/2014-es

tanévben az 1.-2 és 5-.6. évfolyamokon felmend rendszerben.

A tanulok altal a délutani idoszakban valasztott szakkorokon —biztositott
foglalkozasokon torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény vezetdje a tanév

inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szadmara a
szakosztdlyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval kivalthaté a mindennapos testnevelés.

A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges 6raszdmot a kotelezd orak keretébol
oldjuk meg. Biztositjuk sportoloink szamaéra az orszdgos €s a megyei, valamint a teriileti
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. LehetOséget biztositunk
didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit intézménylinkben
teljesithessék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sporttal kapcsolatos szakkort/foglalkozast

valaszto didkok szdmara a foglalkozas kotelezd.
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A sporttal kapcsolatos szakkorok/foglalkozasok megnevezését a munkaterv

tartalmazza.

8.4  Nevelési idoben szervezett iskolan Kkiviili programokkal kapcsolatos

szabalyok
A pedagdgusok feladatai:

- Az intézményvezetdt kotelesek elézetesen szoban, majd a program megkezdése elott
irasban, a helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz,

indulés és varhat6 érkezés, Utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy

helyettese irdsban ellenjegyezte.

- A szervezd pedagdgusok tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idOpontjarol, a kozlekedési eszkozrdl, a programrdl, a koltségekrdl, a

praktikus informéciokrdl, esetleges rendki.

- A didkok csak a sziileik eldzetes irdsbeli engedélyiikkel vehetnek részt a
kirdnduldsokon. A tajékoztatast és a sziilok eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését
a program szervezdjének (osztalyfonok, szaktandr, iskolai vezetd stb.) kell végezni. (A
tajékoztatashoz és a sziil0k eldzetes hozzajaruldsahoz hasznédlhatd mintat lasd

lentebb.) A program szervezdjének nevét a tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrdl a tajékoztatast megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgato
elozetes irasbeli engedélyével lehet. Az eldzetes irdsbeli engedélyt az igazgatd a
sziiloknek, didkoknak adott irasbeli tajékoztatd alapjan és — amennyiben sziikséges a
program szervezOjének meghallgatdsa utdn — adja ki az igazgatd. A résztvevokkel
ismertetni kell az egészségiik ¢és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tanulmanyi kirdndulassal egylitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen. Az ismertetés
tényét és tartalmat program szervezdjének dokumentdlni kell. Kifejezetten tilos a
programokon beliil az iskolai ¢élet szokasos kockazatat meghaladd tevékenységek,
programelemek szervezése. A program szervezdje felelds a tdjékoztatasért, a program

lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.
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9.

Akik nem kivannak a programon részt venni azok szdmdara, azonos tanulmanyi
tartalmi programot kell szervezni az iskolaban. A parhuzamos iskolai programok

szervezéséért az intézményben maradt pedagdgusok a feleldsek.

A tajékoztatashoz €s a sziilok eldzetes hozzajarulasdhoz hasznalhaté minta:

Kedves Sziilok! Kedves Diakok!

A (résztvevok megjeleldse) szamara kirandulast szerveziink (hova).

A kirandulas uti célja, helyszine(i):

A kirandulas tanulmanyi témaja, célja:

A kirandulason vald részvétel (6nkéntes, nem kotelezd, vagy esetleg kotelezo jellegt.
Tanulmanyi kirandulas esetén:Azok a tanulok, akik a kirdnduldson nem vesznek részt
a(z) (osztalyban) teljesitik tanulmanyi kotelezettségiiket.

Résztvevok:

Feliigyelet:

Koltségek: forint, ami tartalmazza a kdvetkezdket:

Utazas: Indulas: (mikor), (honnan).

Erkezés: (mikor), (hova).

Tervezett program:

Sziikséges felszerelés:

Etkezés:

Egyéb informéciok:

Datum

Tisztelettel: a kirdndulas szervezdje

Kérjik aldhuzassal, jelezzék, hogy gyermekiik részt vehet-e a kirdndulason.
Gyermekem e (név)
T (idOpont) tervezett kirdnduldson részt vesz nem vesz részt.
Détum: sziil6 alairasa

A kiranduldsok szakmai tartalmat a Pedagogiai Program tartalmazza.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

9.1.1. Aziskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
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hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol;

o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi elbirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény milkodésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

9.1.2. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai, kotelességei és feladatai

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola

bels szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
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tajékoztatnia kell.
- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
- Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

9.1.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellen6rzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

9.14. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézmeényvezeto

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai jellegli
munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezetd- helyettes
- folyamatosan ellendrzi a hozz4d beosztott dolgozok neveld-oktato és {ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:
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o a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

o apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

o apedagogusok adminisztraciés munkajat;

o apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

o agyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok

- Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

9.2. Az intézményben folyo Kiilsé szerv altal torténé ellendrzés fajtai:

- Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai (tanfeliigyelet):
a) a pedagogus ellendrzése,
b) az intézményvezetd ellendrzése,
C) az intézményellendrzés.
d) a komplex ellen6rzés.
- Pedagdgus mindsités fajtai:
a.) Pedagbgus I.
b.) Pedagogus II.
C.) Mesterpedagogus
d.) Kutatotanar

- Hatosagi ellendrzés
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10.A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai

biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szdmara megfeleld0 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktatd6 munkajaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2. A neveld és oktato munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok, ellendrzési

teriiletek

Ellen6rzésre jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
a munkako6zosség-vezetok,

munkakozdsségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az

ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A pedagdgiai munka belsd

ellendrzésének terve az éves munkaterv része, melyet az intézményvezetd készit el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség €s a sziildi szervezet

(kOz0sség).
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Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas szerinti

teriileteken végzi.

A  munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozésség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az intézményvezetot.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az ellendérzés modszerei: beszamoltatas €s célvizsgalat, amelynek megallapitdsait az érintettel

meg kell beszélniink.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, és a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.

Kiemelt ellenOrzési tertletek és szempontok a neveld-oktatd munka belso ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,
- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
o a tanitasi 6ra felépitése és szervezeése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
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o atanulok munkéja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
- atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
- IPR-rel kapcsolatos feladatok elvégzése, dokumentumok ellenérzése
- az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman.

Pedagdgusok mindsitése:

A pedagdgusok mindsitd vizsgdjat €s mindsitési eljarasat — kiilon jogszabalyi eldirds alapjan -
a kormanyhivatal szervezi.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkajanak ellenérzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

10.3. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és mitkddési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
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didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit

ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb

Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben

meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat

vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakoénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének

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

— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

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

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

11.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok, tartos

tankonyvek rendszeres gytiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
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helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok

tartasa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.8(1) bekezdésének megfeleld dltalanos feladatok:

eldsegiti az iskola pedagogiai programjaban, szervezeti és mikodési szabalyzataban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos t4jékoztatdst nyjt a konyvtdr dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6ndllo konyv és konyvtarhasznalatira vald
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézményben folyd konyvtari, kozmiivel6dési

tevékenységekben.

Az iskola szamara az iskolai konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar (Almaskamaras), mint

kettés funkeidja kdnyvtar latja el.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtékori szabalyzat alapjan a nevelok

javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar fO0bb szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznélatanak biztositasa,
tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanulok és azok csoportjai az
1997. évi CXI. a kulturalis javak védelmérdl szolo torvény alapjan, az iskola pedagogusai

fenntartoi dontés alapjan.
A konyvtar szolgaltatdsainak és igénybevételének részletes szabalyait a Szervezeti ¢és

Miikodési Szabalyzat mellékletét képezé Konyvtarhasznalati és Tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

N Gyiijtokori szabalyzat
(B8] Tankonyvtari szabalyzat
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12.A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a kdzség haziorvosaval, fogorvosaval.

A megallapodéasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi allapotanak rendszeres ellendrzését,

szurését.

A szlir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az osztalyfonokok és pedagdgusok az orvossal és a védondvel egyiittmiikodve figyelemmel
kisérik az egészségiigyi szempontbol veszélyeztetett gyermekeket, €és fokozottan iigyelnek

rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

Intézményben kotelezd feladat a diabéteszes gyermekeket ellatni. Az ellatas formaja
vércukormérés az orvosi eldirds alapjan az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasa. A feladatot az intézményvezeté vagy pedagogussal vagy érettségivel rendelkezo
NOKS-sal vagy iskolaorvossal vagy védonOvel lattathatja el. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja,
aki a hivatal &ltal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzeésén részt vett, €s aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos

vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

E feladatok ellatdsra meghatarozott személy diabétesz ellatasi poétlékra jogosult. Az
intézménnyel 1-es tipusu diabétesszel €16, 14 év alatti gyermek, tanulé all tanuldi jogviszonyban,
akkor egy f0, feladatellatasi helyenként minden 6t ilyen gyermek, tanul6 utdn tovabbi egy-egy f6

alkalmazott vehetd figyelembe.

A sziil6, mas torvényes képviseld a fentiekre valo kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével

Osszhangban megtett formaban nyujtja be.
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Az intézmény vezetOje az ¢ szerinti esetkOrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel

Osszhangban allo6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

-,,A tartos gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarendben tanulonak biztositani kell a heti 10 ora

felkészitést.”

13.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozo6inak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

e Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanodrai és az egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasokon, valamint tligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

e A neveléknek ¢és az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata a tanuldk
egészségének, testi épségének megdvasa, gyermekbalesetek megeldzése.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
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egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos €s elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekoOvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) eldtt.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie

arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

64



13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Tanitasi és foglalkozasi id0 alatt az iskola felel a tanulok testi épségének a megdvasaért. Tanitasi
¢s foglalkozasi id6 alatt a tanulok az intézmény épiiletét csak rendkiviil indokolt esetben — sziil6i

kérésre — hagyhatjak el.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének, a gyermek sziildjének.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
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biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagodgus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tUton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat.
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A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.

A tandrai és az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsdgos intézményi kdornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az dramiités, valamint az esés
témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvd viselkedését.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Silyos az a tanulo - és gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét
vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- €s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato

eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadadlyozza, illetve az iskola
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tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e Aki a vesz€lyrdl értesiil, koteles azonnal jelenteni az intézményvezetdjének tavollétiik
esetén a helyettesitoknek.
e Az intézkedésre jogosult felelds vezetd az intézményvezetd, az intézményvezetd
tavolléte esetén a helyettesitd személy:
1. Az intézményvezets tavolléte esetén helyettesité az intézményvezeto- helyettes,
2. az intézményvezetO-helyettes tavolléte esetén helyettesitd az intézményvezetd

altal megbizott személy.
A vezetd — a vezetd helyettese tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén, halasztast nem tiird
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles a sziikséges

intézkedéseket megtenni, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

Rendkiviili esemény észlelése esetén a sziikséges intézkedések:

1. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartdzkodd személyeket az iskola épiileteiben szaggatott csengéhang -
Jelzéssel, a tornateremben szaggatott sipszo - hang jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

2. ¢és haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a Tiizvédelmi szabalyzat

mellékletében talalhatd Tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

A Tiizriado terv az épiiletek folyosolyanak falan - jol lathato modon - megtalalhato.

Rendkiviili esemény esetén hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd siirgdsen tajékoztatja a

fenntartot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o tliz esetén a tlizoltosagot,

o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
J személyi sériilés esetén a mentdket,

. az intézmény fenntartojat.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan Gigyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia és jelentenie kell a ,, Tlizriadd terv’’-

ben kijel6lt személynek!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
¢éptilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
o az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tiizriado terv” c. utasitas

tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkeénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

70



érvénytiek.

15.A FEGYELMI ELJARAS ES A FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési  intézmények
névhasznalatdrol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felel0s.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét. Az értesitést Ggy
kell kikiildeni, hogy a sziil6 azt a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditastdl szdmitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani, hogy a tanuld, a sziild az
iggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A targyalasroél €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi
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hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
¢érintett feleknek.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuldé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében

meghatarozott kitelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje.

- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansadgat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

- A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

e A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

o A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kitelességszegést.

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

e A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egveztetd eljaras

e A fegyelmi eljardst egyeztetdé eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
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megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Minden félnek nyilatkozni kell, hogy egy elézetes mediaciot elfogadnak-e.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld sziildjének figyelmét fel kell hivni figyelmét az egyeztetd -eljaras
igénybevételének lehetOségére. A sziilo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
tanulo sziil¢je, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.
Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras alkalmazéasat a fegyelmi
jogkor gyakorloja elutasithatja.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az egyeztetd eljarast levezetd
nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha az egyeztetd eljaras soran a kotelességszego €s a sértett fél irdsban megallapodott a
sérelem orvoslasardl, a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd kiskoru sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

16.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairdsat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 1s, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

PH

hitelesito

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
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virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat - az igazgatdoi irodaban elhelyezett, iskolatitkar altal hasznalt
szamitogépen - elektronikus Uton meg kell Orizni. A szamitdgépen Orzott elektronikus

iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

iskolatitkar a felel6s.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik
2017.09.01-t6l, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott ordk, helyettesitések stb. szadmardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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. A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

. Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

17.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az osztilyok egyiittmiikodnek az Ttnnepélyek, kirandulasok, jatékok, kozdsségi célu

rendezvények szervezésében. A rendezvények szervezésébe bevonjuk partnereinket.

Hagvomanvos iskolai iinnepélyeink, megemlékezéseink:

- tanévnyito linnepély,

- Kompetencia fejleszto hét
- adventi faklyas felvonulas
- karacsony,

- farsang,

- marcius 15.,

- Karolyi-kupa

- anyék napja

- kihivés napja

- ballagas,
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tanévzard

Marton nap

Osztalykeretben tartott innepségeink, megemlékezéseink:

oktober 6.

oktober 23.

Mikulés

februar 25. (Kommunizmus és egyéb diktatirak dldozatainak emléknapja)
aprilis 16. (Holokauszt dldozatainak emléknapja)

junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

Hagyomanvyos rendezvényeink:

Sportnap (gyermeknap)
Marton-napi rendezvény
Karacsonyi alkoto-/jatszohaz
Husvéti alkot6-/jatszohaz

Jotékonysagi est az Iskolai Sziil6i Szervezettel kdzosen

Versenyeink:

A nevelOk a tanulok igényeinek, érdeklodeésének és a lehetdsegeknek megfelelden
szerveznek helyi versenyeket és neveznek teriileti és orszagos versenyekre.

Helyi versenyek

— Német nemzetiségi kistérségi KI-MIT-TUD
— sz€pird, sz¢&p olvasd magyarul, németiil

— német nyelvi verseny

— sportversenyek

Tertileti versenvyek:

— A tankeriilet intézményei altal meghirdetett versenyek
— Zrinyi llona matematika verseny Mezdkovacshaza

— Bolyai versenyek matematika, magyar

— torténelmi verseny

— Kazinczy-verseny
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— Simonyi helyesirasi verseny

— KRESZ-verseny, Kerékparos iskola kupa
— rajzpalyazatok

— sportversenyek, Didkolimpia

— Almaskamaras-német nyelvi verseny-

— Megyei Német Anyanyelvi Kulturalis Nap
— kulturalis bemutatok, versenyek

— futball bajnoksagok

Hagyvomanvosan szervezett kulturdlis programjaink

- Szinhaz- és babszinhaz latogatasok
- Gyermeknapi programok

- Osztaly- és iskolai kirandulasok (részvétel kulturalis programokon)

Egyéb hagyomanvyos tevékenységeink:

- Iskolai honlap szerkesztése

- Hulladékgytijtés (Kornyezetvédelmi nap)

Az iskolai rendezvények részletes programjat, idopontjat és feleldseit az éves munkaterv

tartalmazza.

Hagyvomanvyok az 61tozkodésben:

Unnepi viselet lehet8leg: lanyoknak sotét szoknya, fehér bliz, a fitknak sotét nadrag, fehér
ing, az iskola logojaval ellatott kék nyakkendd. A ballago nyolcadikosok ruhazatat a tanulok a

sziilokkel egyiitt valaszthatjak meg.

Hagyomany a tanulok jutalmazasaban

e Tanév végén a legjobb eredményt elért tanuldkat konyvjutalomban részesitjiik.

e A 1. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartdsa ¢és szorgalma
példas, €és minden tantargybdl kivaldan teljesitett mindsitése van.

o A 2-4. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartasa és szorgalma
példas, €s minden tantargybdl jeles osztalyzata van.

e Az 5-8. osztalyosok koziil jutalomkonyvet az kap, akinek a magatartdsa és szorgalma

példas, €és minden tantargybdl jeles osztalyzata van.
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e Emlékplakettet kaphat az a 8. osztalyos tanulo, aki 1-8. osztdlyig minden tanév végén
kitin tanulmanyi eredményt ért el.

e A nevelGtestiilet targyjutalomban részesitheti azt a nyolcadik osztalyt végzé tanulot,
aki tanulmanyai alatt kitint tanulmanyi, kozdsségi, vagy sport munkajaval,
versenyeken elért eredményeivel, vagy magatartdsa, szorgalma miatt megérdemli.

e A neveldtestiilet elismerd oklevélben részesitheti azt a tanuldt, aki tanulményi,
kozosségi, vagy sport munkéja, versenyen elért eredménye a tanév soran kiemelkedd

volt, vagy magatartasa, szorgalma miatt megérdemli.

Mellékletek

1. szamu melléklet - A szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény

végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitdo szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,
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100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak
kiadasarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelésének irdnyelve €és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasaral,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. szamu. melléklet - Adatkezelési szabdlyzat

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.

torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményvezetd-helyettes,
- iskolatitkar.

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményvezet6-helyettes
- iskolatitkar,
- osztalyfonokok,

- napkozis neveldk.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
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b)

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,

iskolatitkar.

az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birosdg, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormdnyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miukodtetdje, a sziilo részére az intézményvezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
intézményvezetoje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6d szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeli, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozd6  intézmény, szervezet, a  gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére az osztalyfonok;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.
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Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan 0Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvéntartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelos.
A tanuldoknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény iskola titkar a felelds.

83



3. szamu melléklet - Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢s az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa €és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, dlloméanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az 4llomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

. szamu melléklet

3
4. szamu melléklet
5

. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Konyvtari, Informécios és Kozosségi Hely Almaskamaras

Cime: 5747 Almaskamaras Szent Istvan utca 15.

Elhelyezése: Kozponti elhelyezés
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Alapteriilete: 72 m2

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi, lakossag

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer szervezetében mukodik. Szakmai
feliigyeletet a Békés Megyei Konyvtar és a MezOkovacshazi varosi Konyvtar latja el
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a almaskamarasi Onkorméanyzat mint fenntartd gondoskodik.
A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar ill. a konyvtar mitkddését az iskola igazgatdja és a Mezdkovacshazi
Vérosi Konyvtar igazgatdja iranyitja €s ellen6rzi a neveldtestiilet, a lakossag ¢és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatdé munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv kozremukodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok
onallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapveté pedagogiai,
szakirodalmi ¢és informacios tajékoztatdsdra torekszik, ennek érdekében fogadja maés
intézmények ilyen iranya szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozé szabdlyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Utjan a gyljtékori elveknek megfelelden
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdé hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros
tanar feladata. Hozzdjaruldsa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato. A
konyvtaros az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a
diakko6zosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
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e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

o Periodikék. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;iik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként folyészamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalm®, a foloslegessé €és a természetes elhasznalodéas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok altal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolési értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtokorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékil) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
o alapkatalogus: betlirendes leir6 katalogus,
o csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltarasara vonatkozoé részletes szabalyokat a 4. szamt melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaloinak kore:

e az iskola tanuloi,
o az iskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzes

utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai

szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra

megkapja a pedagogus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
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audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdzoket igényilik és a konyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatisaival az
iskolaban folyd oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznélhatdo dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyhjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonboz6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatést
is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra
épiil6 tanitasi ordk kialakitdsadban, elokészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhatd dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul
ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és 4t kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p ¢€letbe.
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4. szamu melléklet - A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az konyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast az iskola tekintetében a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok,
tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatdrozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijtd korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6dd ismeretk6zld é€s
szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitds-tanuldst segitd nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgylijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni mivelddését segitik mas kdnyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gytijtdkore formai oldalrol:
o [rasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
o Nem kertilhetnek az alloméanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
o Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

o A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése, a tananyagban szereplo irok, koltok
valogatott miivei, antologiak, gytijteményes kotetek, az iskolaban tanulhatd szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

o Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
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Atfog lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatéséra: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleloen a hazi- €s az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erés valogatéassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- €s kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- ¢és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintii ismeretkozl6 irodalom kdzépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6zld irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkdzld irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1€év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.
A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo
felkésziilést segitdé pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudoméanyai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociogréafia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gyljtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkereskeddi  kataléogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtérat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gytijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban felhasznalhato napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytljtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

5. szamu melléklet - KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozés
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
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iddben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kodlesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi Orara
kikolcsondzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskoldval vald tanuloi, illetve dolgozéi jogviszony
megszinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formdban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

A konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket ¢és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado6 igényeket az olvasé kérésére a
konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasoét terhelik.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti alloméanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogéastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

A konyvtaros feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése elott
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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6.szamu melléklet - AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok, tartds
tankonyvek rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozéasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tandran
kiviili foglalkozésok tartasa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.§(1) bekezdésének megfeleld altalanos feladatok:

o cldsegiti az iskola pedagogiai programjaban, szervezeti és miikodési szabalyzatdban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

o rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéaltatdsairol,

e kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallo konyv ¢és konyvtarhasznalatara valo
felkészitésében,

e r1észt vesz, illetve kozremiikodik az intézményben folyd konyvtari, kézmivelodési
tevékenységekben.

Az iskola szamara az iskolai konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar (Alméskamaras),
mint kettés funkcidja konyvtar latja el.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar f6bb szolgaltatdsai:
o tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
o tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
o konyvtari dokumentumok helyben tortén6 hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
o szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
o tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanuldk és azok csoportjai az
1997. évi CXI. a kulturdlis javak védelmérdl szolo torvény alapjan, az iskola pedagogusai
fenntart6i dontés alapjan.

A konyvtar szolgaltatdsainak és igénybevételének részletes szabdlyait a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat mellékletét képezdé Konyvtarhasznalati és Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért - hatalyos jogszabalyok eldirdsait betartva - az

iskola az igazgatoja a felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdja megnevezi a tankonyvfelelost,
annak feladatait. Az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka elismerésének elveit
a fenntart6 feladata megallapitani.

A tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje Szabalyzatunkat az alabbi
jogszabdlyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2012. évi CXXV. térvény,

e a23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

¢ 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol

o Aktudlis évi torvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

e 1998. évi LXXXIV. Torvény a csaladok tdmogatasarol 1. fejezet

A tankonyvrendelés megszervezése

A tankonyvellatds megszervezése a Karolyi Berndt Nyelvoktatd Német Nemzetiségi

Altalanos Iskolaban a tankdnyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény rendelkezése
illetve modositasai alapjan és a tankonyvfelelds altal torténik.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg a hatalyos jogszabalyok alapjan. Ennek soran
véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) ¢€s az iskolai
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didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani az iskolaban alkalmazott tankonyveket
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdonyv megrendelése, a kdzpont altal
valo beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolaban keriil lebonyolitésra.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy az iskola
a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds
részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds.
Az igazgatdé minden tanévben elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv értékesitésben kozremiikddé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban  vald  kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
Tankonyvellatasi Megallapodasban kell meghatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, pénzforgalmat nem bonyolit
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7. szami melléklet - TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazé
értekesokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato a tanulotdl, hogy az 4altala hasznélt tankonyv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a

megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benyljtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. szamu melléklet - Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
I. Az intézmény bélyegzo6i

a) korbélyegzo ’
Nyomata: Karolyi Bernat Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kirdly utca 13.

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettes aldirasaval érvényes.

b) fejbélyegzo ’
Nyomata: Kérolyi Bernat Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon.

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

A hivatalos bélyegzo elvesztésekor jegyzOkonyvet kell késziteni €s az intézmény vezetdjének
kozleményben kell kdzzé tennie az érvénytelenség tényét.
Jogszeriitlen hasznalat esetén a bélyegzd hasznalatat az iskolavezetés felfliggesztheti.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani.

Felel0s: iskolatitkar

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzdk) hitelesitésére az
osztalyfonokok jogosultak hasznalni.

Ugyintézés, vasarlas esetén csak az intézményvezetd altal (intézményvezeté-helyettes,
iskolatitkar) megbizott személyek.

Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni oly modon, hogy hozza illetéktelen személyek
ne férhessenek.

Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzd lenyomattal ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 kézjegyével nem latta el.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii haszndlataért, ezért csak hivatali
munkajaval kapcsolatosan hasznalja.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzd hasznalhato.
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A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongdlodas, adatvaltozas
vagy egy¢b ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantarto laphoz.

Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Zaré rendelkezések
¢ A konyvtari dlloméany gyarapitasahoz sziikséges fedezetet a fenntartd biztositja a Kérolyi

Bernat Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola koltségvetésében.

¢ Az Altalanos Iskola a tankényv tdmogatasi normativa 20%-at tartds tankonyvek
vasarlasara forditja, melyek a konyvtar alloménydba keriilnek.

¢ A konyvtar gylijtokorét 5 évenként, de a tananyag valtozasaival dsszhangban, soron kiviil
feliil kell vizsgalni.

Az ingyenes ¢s a tartds tankonyvek kezelésének szabalyait a Kozségi Konyvtar

(Almaskamaras), mint kettds funkci6ju konyvtar latja el.

A kolcsOnzés rendje

£ A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Sziileik aldirdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsdra vonatkozdan. Ennek

szovege:

“Alulirott tudomasul veszem, hogy a Kozségi Konyvtarbdl tartés tankonyvként a
(aktualis datum)-es tanév elején atvett tankonyveket tanév végén vissza kell adni.

A tankonyvekért anyagi felelosséget vallalok.
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A tankonyvben okozott kart napi forgalmi aron kell kifizetni. Karokozasnak
szamit: tankonyv elvesztése, lapok hianya, firkalas, képek kivagasa és minden
olyan szandékos karokozas, rongalas, amely a konyv allagaban, mindéségében

fizikai valtozast okoz.”

Alairas

£ A tanulo, illetve a kiskora tanul¢ sziiloje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban (jelen
szabalyzatban) meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankOnyv, munkatankonyv, stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazo

értékcsokkenést.

Egvyéb rendelkezések:

e Az iskolai konyvtar a Kozségi Konyvtar szerves része.
o A Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak szerves részét képezik az iskolai kdnyvtarra vonatkoz6 szabalyok.
Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1€v0 jogszabalyokat kell érvényre

juttatni.

A tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok a tankonyveket tanév elején az iskolai kdnyvtarbol
kapjak meg atvételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl jiniusig tartd idészakra.

A tanulok az iskolatol kapott ingyenes tankonyv hasznalatara addig jogosultak, ameddig a
tanuloi jogviszonyuk, valamint az ingyenes tankdnyvre vonatkoz6 jogosultsdguk iskolankban

fennall.

A tanuloi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az
iskola konyvtaraba.
Az iskolai konyvtartdl kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a

szlilének meg kell téritenie.
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Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozdsokon megfeleld szadmu tankonyv alljon a
tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez, melyet a foglalkozas/csoport

vezetdje kolesonoz ki.

A tankdnyv vésarldsahoz biztositott — nem alanyi jogon jar6 — allami tAmogatas tanulok kozotti
szétosztasanak maodjarol és mértékérdl évente a neveldtestiilet dont. Amennyiben e tdmogatas a
szocialis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél a szocidlis tamogatas

megallapitasanak — hazirendben szerepld — elveit kell figyelembe venni.

Amennyiben az iskolai kdnyvtar alloményaban tobb tankonyv taldlhatd, mint amennyire az
ingyenes tankonyvre jogosult tanulok szdmara, illetve a napkozis foglalkozasokon sziikség van,
ugy a konyvtarban maradt példanyokbol egy tanévre azok a tanuldk is kolcsondzhetnek

tankonyveket, akik nem jogosultak ingyenes tankdnyvekre.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul
sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek beszerzési arat

figyelembe véve —allapitja meg.

e A Szervezett ¢és Miikodési Szabalyzat aktualizaldsa, karbantartisa a konyvtar
intézményvezetdjének a feladata, melyet az iskola intézményvezet6jével egyeztet.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd jovahagyasat kovetden el kell
helyezni:
- a konyvtarban ¢€s az iskolaban,

- az intézmény honlapjan.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

A Karolyi Bernat Nyelvoktatdo Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Pedagdgiai Programja a
Sziil6i Munkakozosség, Intézményi Tanacs €s a Szakmai Munkakozdsség véleményének
kikérésével, a sziikséges egyeztetések lefolytatasa utdn, az intézmény vezetdjének
elOterjesztésével, a tantestiilet elfogadd hatarozataval sziiletett meg.

SZMSZ - Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat modositasa — 2022.02.07.

e Kdrolyi Berndt Nyelvoktats Nemet Nemzetiségi Altalinos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.
H B Tel: 06 30/321-6629; email: altisk.almas(@ gmail.com

Kirolyi Bernit Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat médositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moddositdsaval kapcsolatban a didkénkormanyzat — a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért,
melynek tényét a didkdnkormanyzat képviseldje tanusitja.

Almaskamaras, 2022. 02. 07. )
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DOK segitd pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanacs—
véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az Intézményi Tanacs elndke tanusitja.

Almaskamaras,2022. 02. 07.
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Intézményi Tanécs
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a
nevel6testiilet 2022. februar 07-én elfogadta, és az intézmény vezetdje jovahagyta. Az elfogadas és
Jjovahagyas tényét az intézményvezet az alabbiakban hitelesito alairasaval tantsitja.

Alméskamaras,2022. 02. 07. ”
AN
e A L T é@ § k. “6,% N

<

Pintér Edit [

intézményvezetd\ 7=~ .7



s Kirobyi Berndt Nyelvoktats Nemet Nemzetiségi Altalinos Iskola
5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly utca 13.
H B Tel: 06 30/321-6629; email: altisk.almas@gmail.com

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasaval kapcsolatban a Sziiléi Munkakozosség — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint- véleményt nyilvanitott, és az abban foglaltakkal egyetért,
melynek tényét a Sziiléi Munkak6zosség képviseldje tanusitja.

Almaskamaras, 2022. 02. 07.
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