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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Kkoznevelési intézmény mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestilet bevonasaval
késziti, kikérve a SzUl6i Munkakdzdsség (SZM), Intézményi Tanacs és a Diakdnkormanyzat

(DOK) véleményét. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a tanuldk, szlleik, a munkavallalék, az
Intézményi Tanacs tagjai és mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban

munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és iddbeli hatalya:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve
kotelez6 érvényl. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas id6épontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLENORZES

2.1. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok:

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo6 szakfeladatok
8520 Alapfoku oktatas
85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

852011 | Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatédsa (1-4.
évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

852021 | Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8.
évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai napkézi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

931204 | Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

Az intézmény onallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, képviseletét a

fenntart6 altal megbizott igazgaté latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés joga:
Székhely: 9245 Mosonszolnok, F6 utca 48.

helyrajzi szam: 191

hasznos alaptertlet: 1063 m?

jogkdr: vagyonhasznalati jog: Gydri Tankeruleti Kézpont
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fenntartd: Gy6ri Tankeruleti Kbzpont
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkul nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy

egyéb mddon hasznositani.

2.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény nem mikodtet sajat konyhat, az évodaban mikoédé szolgaltatast vehetik
igénybe nevel6ink, tanuldink. Az élelmezési nyersanyagnormat a Mosonszolnoki

Onkormanyzat allapitja meg.

Az étkezés az dvodaban biztositott a jogszabalyokban meghatarozott téritési dij ellenében.
Az étkezési téritési dijak be-, illetve visszafizetésének rendjét az 6voda sajat Szervezeti és

Mikodési Szabalyzataban szabalyozza.
- A menzai téritési dijakat az Onkormanyzat hatarozza meg.

- Az esetleges kedvezményeket és azok mértékét az Onkormanyzat Szociélis

Bizottsaga raszorultsagi alapon hatarozza meg.

- Atéritési dijat az élelmezésvezetdnél kell kiegyenliteni a nala meghatarozott

maodon és idépontokban.
- Hianyzas esetén az étkezés lemondasa a szllé/gondviseld kotelessége.

- Az adott napra vonatkozéan az étkezés lemondasanak el6zb nap meg kell

torténnie, kilonben az étkezést ki kell fizetni.

2.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti vazrajza az 1. szamu mellékletben talalhato.

2.5. Az intézmény iranyitasa

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezet6i tevékenységét az igazgatdhelyettes

kézrem(ikodésével latja el.

Az igazgato
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Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra

vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan

Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe.

Elldtja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott

feladatokat.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

- a nevelbtestulet vezetése,

- a pedagdgiai munka iranyitasa,

- a nevel6testileti dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,

- a kozalkalmazotti tanaccsal, valamint a munkaltatéi érdekképviseleti szervvel
valo egyuttmikodeés.

- egyuttmikdédik az Intézményi Tanaccsal, Didkdnkormanyzattal, Szul6i
munkakdzdsséggel.

Hataskorébdl atruhazza az intézményvezetd-helyettesre:

- az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- aszabadsagolasi rend megallapitasat, a szabadsagok kiadasanak jogat,

- a munka- és tlzvédelmi feladatok, a tankdnyvrendelés, valamint a
palyavalasztas kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,

- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések meghozatalat, végrehajtasat és
ellendrzését.

Az igazgatohelyettes:

- A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatéhelyettes vezetdi
tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el.

- Megbizasat a tantestuleti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato adja.
Megbizast az intézmeény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.

- Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

- Kapcsolatot tart a karbantartok vezetdjével.

Az igazgatohelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Az igazgato-

helyettes beszamolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és
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pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6

megoldando problémak jelzésére.

Feladatait részletesen a csatolt munkakori leirasminta tartalmazza.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék

jogosultak:

az igazgato és az igazgatohelyettes minden ugyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szerepl6 ugyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirasakor.

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd és az igazgatdhelyettes heti rendszerességgel

megbeszélést tart.

A vezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos
hataskérében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek kivételével — teljes
felel6sséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartés tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek minésul

a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tavolléte esetén az esetleges szikséges intézkedések megtételére a
nevel6testilet egyik tagjat, lehet6ség szerint az egyik munkak&zésség-vezetét kell
megbizni. A megbizast a tanari szobaban levd hirdetétablan keresztil a dolgozok

tudomasara kell hozni.

A vezetést segité6 demokratikus forumok:

- aziskola vezetdsége,

- anevelbtestllet,

- a munkakdzdsségek,

- a Diakdénkormanyzat,

- a Szuléi Munkak6zdsség
- Intézményi Tanacs

Az iskola vezetésége
Az igazgato dontés-el6készitd, véleményez6, javaslattevo testulete:

- igazgato,
- igazgatohelyettes,
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- szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan szukség szerint tanacskoznak. Az

ulések 0sszehivasa, el6készitése és levezetése az igazgatd feladata.

Az Ulésre — napirendi ponttdl flggéen — tanacskozasi joggal meghivhaté a
Diakénkormanyzatot képvisel6 pedagdgus és az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje, a

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke.

Rendkivlli vezetdi értekezletet az intézmény vezetbje az altalanos munkaidén belll

barmikor 6sszehivhat.

2.6. A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A folyamatos belsé ellenbérzés megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd
felelGs. A belsé ellenérzési munka biztositja a hibak feltarasat és fokozza a hatékonysagot.
A hatékony és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési
rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény
mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési

rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdégusok pedagdgiai és
egyéb természetl ellenbrzési kotelezettsegeit:

- azigazgatohelyettes,

- a munkakdzbsseg-vezetdk,

- az osztalyfénokok,
- a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetbk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagdégus teljesitményértékelésben vald
kézrem(ikddéssel megbizott pedagogusok szikség esetén — az igazgaté kulén
megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok

kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A bels6 ellenérzési rend kialakitasakor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
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- Segitse az iskola feladatkorének minél hatékonyabb ellatasat.

- Kérje szamon a nevelési és oktatasi kovetelmények megvalositasat.

- Segitse el6 a szakmai, gazdasagi feladatok szakszer(i és gazdasagosabb
végrehajtasat.

- Védje az intézmény tulajdonat.

- Tamogassa a belsd kezdeményezéseket, mutasson ra a hibak, hianyossagok,
szabalytalansagok megel6zéséhez.

- Biztositsa a gazdalkodasi fegyelmet.

A kdzoktatasi intézmény alapfeladatainak ellatasabdl adoddan a pedagdgiai tevékenyseég
ellenérzése kiemelt szerepet kap. A nevel6-oktatd munka belsé ellenbérzése a tanitasi

orakon kivil kiterjed a tandran kivuli foglalkozasokra, és tanigy-igazgatasi feladatokra is.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terlletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozé elem.
Minden tanévben ellenérzési kbtelezettséggel birnak a kévetkez6 terlletek:

- tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkak6zésség-
vezetdk),

- aelektronikus - naplék folyamatos ellenérzése (Kréta),

- azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,

- az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellen6rzés modszerei:

- atandrak, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa,
- elbeszélgetés,

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- eredményvizsgalatok, felmérések,

- beszamoltatas szdban, irasban.

Az ellen6rzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését a félévenként az
igazgato altal elkészitett ellenbrzési terv tartalmazza, mely az éves munkaterv részét
képezi. A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés

természetének megfeleléen bejelentés nélkll is sor kerllhet ellenbrzésre.
A belsé ellendrzés rendjét ugy kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi pedagogus
munkajat értékeljék.

A vezet6i ellendrzés megosztottan torténik, melyre jogosultak:
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- azigazgato,
- azigazgatdhelyettes, valamint
- a munkakdzosség-vezetok.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlendl
ellendrzi az igazgatéhelyettes munkajat. Az igazgatéhelyettesnek és a munkak6zésség-

vezetbnek jelentési és beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

Mulasztas esetén az ellenérzésrél jegyzdkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az
ellenérzés adatait, megallapitasait, a megdfigyelt eredményeket, a mulasztast bizonyité irat
masolatat, vagy esemény leirasat. A jegyz6kdnyv zaradéka tartalmazza, hogy az
ellen6rzott megismerkedett annak tartalmaval (megismerési zaradék). A jegyz6konyvet

nyilvantartasba kell venni és 5 évig meg kell érizni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestuleti

értekezleten dsszegezni és éertékelni kell.
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3. A NEVELOTESTULET ELJARASI RENDJE A PALYAZAT NELKOULI
IGAZGATOI/FOIGAZGATOI MEGBiZASSAL KAPCSOLATBAN

A Puétv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerint masodik igazgatoi ciklus esetén a
palyazat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevel6testilet

egyetert.

A nevelbtestllet az igazgato nyilvanos palyazat nélkili ismételt megbizasaval kapcsolatban
nevel6testlleti értekezletet tart. Az értekezletre a nevelbtestiilet valamennyi tagjat meg kell
hivni, ide értve azokat is, akik jogviszonya szinetel (példaul: szllési szabadsagon, GYES-
en, fizetés nélkili szabadsagon, betegszabadsagon vannak), illetve akik felmentési,

lemondasi idejlket toltik.

Az 6raadé tanarok tanacskozasi joggal részt vehetnek az értekezleten, de szavazati joggal

nem rendelkeznek.

A nevelbtestileti szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet a nevelbtestllet az igazgatd
masodik ciklusos megbizasaval, ha a nevelbtestilet 50 % -a + 1 f6 szavaz igennel az

igazgato masodik ciklusos megbizasara.

Az értekezletrdl jegyzdkonyvet és jelenléti ivet kell késziteni. A jegyz6kdnyv-vezetd és a

jegyzdkonyv-hitelesité személyérdl a nevelbtestilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

A nevelbtestilet értekezletét a nevelbtestlilet egy, erre kijeldlt tagja vezeti le. Az értekezletet

nem vezetheti a jelenlegi igazgato, féigazgato.

Az értekezleten a nevelbtestilet véleményének kialakitasa el6tt lehetéséget kell adni az

igazgatonak a hozzaszolasra, elképzeléseinek ismertetésére.

A nevelGtestilet az igazgaté/féigazgatd nyilvanos palyazat nélkuli ismételt megbizédsanak
tamogatasardl vagy elutasitasardl titkos szavazassal hataroz. Mindenkinek egy szavazata

van. A szavazason az igazgatd nem vehet részt.

A szavazas szavazoOlapokkal torténik. Az érvényes szavazat kialakitasanak modja: a
szavazat akkor érvényes, ha a szavazo a szavazolapon szerepl6 lehetéségek kozul a
vélasztasat alahuzassal vagy bekarikazassal, egyértelmiien megjeldlte. Ervénytelen a
szavazat, ha nem az el6zéekben eldirt modon adték le. Ervénytelen a szavazat, ha egyik
lehetéséget sem jeldlték meg. Ervénytelen a szavazat, ha mindkettd lehetéséget

megjeloltek.

A szavazast kdvetben a legalabb 3 tagbdl all6 szavazatszamlalo bizottsag szamolja meg a

szavazatokat. A szavazatszamlalé bizottsag tagjair6l a nevel6testilet kézfeltartasos

-9-



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Mosonszolnoki Altalanos Iskola

szavazassal hataroz.  Arrol, hogy a szavazatok megszamlalasa nyiltan (azaz a
nevel6testilet el6tt), vagy titkosan (azaz kulén helyiségben, csak a szavazatszamlalé

bizottsag jelenlétében) tortenjék, a nevelbtestilet kézfeltartasos szavazassal hataroz.

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

Jarvanyhelyzetben a foglalkoztatottak egészségének védelme érdekében a nevelbtestilet
donthet Ugy, hogy az értekezletet személyes jelenlét helyett online mdédon tartja meg azzal,
hogy a szavazason ebben az esetben is személyesen kell részt venni az aktualis
jarvanyugyi eléirasok betartasa mellett, szikség szerint hosszabb idétartamot biztositva a
szavazatok leadasara. A szavazas ebben az esetben is titkosan torténik. Jelenléti ivet
ebben az esetben a szavazatok leadasakor kilon is fel kell venni. Az online értekezletrél

pedig listat kell nyomtatni a résztvevék névsorarél.
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4. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai Alapdokumentum

- a Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat (SzMSz)

- aPedagdgiai Program

- aHazirend

- aPedagdgusok Teljesitményeértékelésének Intézményi Szabalyzata

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikddésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok
4.1.A Szakmai Alapdokumentum
Az Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az Szakmai

alapdokumentum a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. A Pedagogiai Program

A kodznevelési intézmény Pedagodgiai Programja képezi az intézményben folyé nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési Torvény 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai

onallésagot.
Az iskola Pedagodgiai Programja meghatarozza:

- Az intézmény Pedagodgiai Programjat, ennek részeként az iskolaban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét,1 ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatdé és szabadon valaszthato
tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

12013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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- Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, minésitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl8inek egyuttmikoédésével kapcsolatos
feladatokat,

- apedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai Program hataskdrébe tartozik, igy

az érdekl6ddék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A Pedagégiai Programot a nevel6testilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényesseé. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a Pedagégiai Programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idére beosztott cselekveési tervét a felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az Intézményi Tanacs, a szll6i szervezet és a Diakdnkormanyzat
véleményét.? A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan

is el kell helyezni.

21.d. a20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési és hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmeény intézményvezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az intézményvezets-helyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés
miniszter engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a szul6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt

adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
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korbélyegzdbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy
a szulének.

A tanév végeén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megszinéseének eseteiben.
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5. MUKODESI SZABALYOK, AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

- atanitasi 6rak megtartasa,

- a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- magantanuld felkészitésének segitése,

- koényvtarosi feladatok,

- fejlesztd foglalkozasok,

- SNI-sek és a BTMN-sek? torvény altal szabalyozott szadmu kiscsoportos
foglakozasai

- gyogytestnevelési foglalkozasok

A pedagogusok kotelezd draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddd el6készité és befejezd tevékenység idbtartama is. El6készitd és befejezb
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc

idétartammal kell szamitasba venni.

5.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

- differencialt képességfejleszts foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elékésziték stb.),

- atanitasi 6rakra valo felkészuilés,

- atanulék dolgozatainak javitasa,

- atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

- vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek 0sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi- és sportversenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezet6i, ellatasa)

- Diakdnkormanyzatot seqit6 feladatok

- min@ségbiztositassal kapcsolatos feladatok,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szul6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelGtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken,
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- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
- atanuldk felugyelete 6rakozi szinetekben és ebédeléskor,
- tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
- iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
- részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,
- tanitds nélkuli munkanapon az igazgatdé altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzeés,
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
- iskolai dokumentumok készitéseben, felllvizsgalataban vald kézremiikddés,
- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
- osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
5.3. A vezetdk benntartézkodasa
Tanitasi id6ben hétfé6tdl péntekig az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7 6ra és délutan
16 6ra kdzott vezetbnek az iskolaban kell tartdzkodnia. Az igazgaté és az igazgatdhelyettes

megallapodas szerint latjak el a feladatot.

A reggeli nyitvatartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodési korében szikségessé valdé halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16 érakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd

pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

5.4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, a nevelési intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet — az igazgato

jovahagyasaval - az igazgatéhelyettes allapitja meg.

A pedagégusoknak 15 perccel a tanitasi 6éra megkezdése el6tt a tanteremben kell
tartézkodnia. Bent kell tartozkodniuk minden olyan esetben, amikor az igazgaté valamilyen
feladattal bizta meg a pedagégust (Ugyelet, ebédeltetés, korrepetalas, felzarkoztatas, HHH
tanulokkal valo foglalkozas, stb.)

A nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét az igazgatdé allapitia meg. A dolgozok

munkakoari leiras alapjan végzik tevékenységuket, s tartozkodnak az intézményben.

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z8 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elétt negyed oraval
kételes jelenteni az igazgatdhelyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessék. A
tanmenettél eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanéra (foglalkozas) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.
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A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a helyettesitendd tananyagot és a
szlkséges felszerelést az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 éraszamon fellli — a nevel6-oktaté munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatdé adja az igazgatd-helyettes és a munkakdzdsség-vezetbk javaslatainak
meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkészultségét.
A szorgalmi id6szak el6készitése a tanév elsé napjat megel6zé héten torténik.

5.5. A tanulék munkarendje
A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat a Hazirend tartalmazza. A rendszabalyok betartasa kotelezé, erre

elssorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagégusok ugyelnek.

5.6. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat 8 oratél kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc.
Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el. Az els6 osztalyos
tanulok iskolai beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szeptemberben és
oktéberben a tantervi 6raidé betartdasa mellett ennél rovidebb tandrak beiktatasa is

lehetséges. Ezt az osztalytanitd hatarozza meg, és az igazgaté-helyettesnek bejelenti.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, amelynek eredményessége érdekében szilkséges a kisebb tanuldlétszam. A

tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanéran kivuli foglalkozasokat a kételezd tanérai foglalkozasokat kévetéen 16 oraig kell

megszervezni.

A tanitasi 6rak, foglalkozasok megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgatd tehet. (A koételezb orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett

idépontban és modon térténhetnek.)

5.7. A vizsgak helyi szabalyai

A javitd és osztalyozé vizsgara utalt tanuld felkészitésérél a sziilé gondoskodik. A vizsgak
idépontjat az igazgatd jeldli ki, melyrél a tanulédt és a szllét az intézmény hirdetétablajan
értesiti. A vizsga dijtalan, nem nyilvanos, és nem ismételhetd. A vizsgara a tanulé koteles

magaval hozni bizonyitvanyat és a tanar altal el6irt felszerelést.
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A javitdvizsgara utalt tanuld juniusban a szaktanartél megkapja az adott tantargyra

vonatkozd minimum kdvetelményt. (Részletesen a Pedagogiai Programban)

5.8. A tanuldék intézményben tartéozkodas rendje

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel 7 oratél 18 éraig (vagy ameddig
foglalkozas van) van nyitva. Az iskola igazgatojaval tértént elé6zetes egyeztetés alapjan az
épulet a szokasos nyitvatartasi rendtdl eltéré idépontban, akar szombaton és vasarnap is

nyitva tarthato.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, a sportpalyat csak pedagoégus felligyeletével

hasznalhatjak.

A folyosokon és az udvaron 7°°tél a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben 2
fés tanari Ggyelet mikédik. Az Ggyeletes nevel6 a rabizott éplletrészben, illetve az udvaron
a Hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épulet rendjének, tisztasaganak megdérzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat koteles ellenérizni. © dénti el az udvaron tartézkodas
rendjét. Akadalyoztatasa esetén jelenti az igazgatohelyettesnek, aki Uj Ugyeletes

kijeloléserdl gondoskodik.

Szeptember elsd hete a szoktatas ideje, ilyenkor valamennyi osztalyféndk Ggyeletet 1at el
az 6rakdzi sziinetekben. A tanuléi Ugyeleti rendszer a Hazirendben meghatarozottak szerint
seqiti az Ugyeletes pedagogusok munkajat. A tanuloi Ugyeletet a 7. osztaly és 8. osztaly

osztalyféndke iranyitja.
A tanitasi id6 végeén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskolabal.

A napkozis, illetve tanuldészobai foglalkozasrdl torténé esetenkénti eltdvozas csak a
gondvisel6 szul6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a csoportvezet6
engedélyével. Rendkivuli esetben — szul6i kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgato

vagy az igazgato-helyettes adhat engedélyt. A hivatali ugyek intézése

A hivatali ugyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik szorgalmi idében 8 és 16 6ra
kozott (pénteken 13 6raig). Az iskola vezetése a nyari tanitasi szinetben a hénap elsé és

harmadik szerdajan 9-13 éraig lgyeletet tart.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon kivil csak a hivatalos (gyet intézék
tartozkodhatnak. A szilék a pedagogusok engedélyével, az idegenek az intézmény

vezetbinek engedélyével tartézkodhatnak az iskola teriletén.

5.9. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

-18 -



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Mosonszolnoki Altalanos Iskola

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert,
- akbdzdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi érakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kbvetéen — a tanteremért felel6s, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus fellgyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a Hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa

tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6.
5.10. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziléi, nevelbi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasokra a diakok a szUlék alairasaval
jelentkezhetnek. A jelentkezés a napkdzi kivételével a tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l. A tanuléi jelentkezés dnkéntes, de a jelentkezés utan mar ugyanugy kételezd, mint a

tanitasi oran, tehat a hianyzast igazolni kell.

A kovetkezd tanévre a napkdzi otthonba valo felvételt a szulé a szorgalmi idészak utolso
napjaig kérheti. Indokolt esetben méd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg
tanév kdzben igényelje. Az elsd osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A szuld

gyermeke tanuldszobai felvételét év kdzben is kérheti.

A foglalkozasok megszervezését (megnevezés, heti draszam, vezetd neve, mikddésének
idétartama) az iskola tantargyfelosztasaban és munkatervében rogziteni kell. A
foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott

tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrél naplét kell vezetni.

Ha a foglalkozasokon a tanuldk létszama tartésan a megengedett Iétszam ala csdkken, a
foglalkozast tarté pedagogus tajékoztatasa alapjan az igazgaté dént a foglalkozas

megszlintetésérél.

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szerveznek.

Az iskola tantermet biztosit a hitoktatas szamara, valamint vallalja, hogy a tandran kivdli
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foglalkozasokat ugy szervezi meg, hogy az lehetévé tegye a tanulok hitoktatason torténé

részvételét. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato vegzi.

5.11. Napkozi otthon, tanulészoba
A szll6 igénye alapjan minden felligyeletre szoruld tanulé részére biztositott a napkozi

otthonba, illetve a tanuldészobaba vald felvétel.

Napkozis foglalkozas a szorgalmi id6ben az iskola 1-8. évfolyamos tanuléi részére az utolsé
tanitasi 6rat kovetéen 16 oraig all rendelkezésre. A csoportok kialakitasa a jelentkez6k
létszamahoz igazodik. Tanitas nélkili munkanapokon Ugyeletet kell szervezni, ha azt a
szuld keri.

5.12. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk szileit, a fenntartd képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérbvel, és csak elfoglaltsaguk idején tartozkodhatnak az iskola épuletében. Idegenek az
intézménybe csak az igazgatdval egyeztetett id6pontban 1éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatandd személyt és a jovetele céljat, valamint az épuletben tartézkodas

varhato idétartamat.

A szulék a pedagogus, idegenek az iskolavezetés engedélyével tartozkodhatnak az

épuletben.

Amennyiben a szul§ fogadddran kivili idépontban is szeretne talalkozni, konzultalni
gyermeke pedagogusaval, azt telefonon, irasban (elektronikus levél) torténé idépont-

egyeztetés soran teheti meg.

Az iskola minden tanévben legalabb egy ,nyilt napot” szervez a munkatervben rogzitett
idépontban, ahol a szul6k a kijeldlt tanitasi érakon részt vehetnek. Ha a szulé ettél eltérd
idépontban kivan a tanitasi éran vagy foglalkozason részt venni, akkor az igazgatétol kell

engedélyt kérni, legalabb 7 nappal el6bb.

Tandéran vehet részt- az iskolavezetéssel egyeztetett id6pontban- az o6vond a

nagycsoportos évodasokkal.

A pedagdgiai szakszolgalat alkalmazottja az iskola igazgatéjaval egyeztetett idépontban
tartozkodik az épuletben és foglalkozik azokkal a gyerekekkel, akiket a pedagdgiai

szakszolgalat vagy a Szakeért6i és Rehabilitacios Bizottsag erre kijelolt.
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A kotelez6 orvosi, fogorvosi és védéndi vizsgalatok az iskolavezetés altal elére
engedélyezett id6pontban és modon torténnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél

kevésbé zavarja.
Az iskolaban tartézkodo6 vendégek szamara is tilos a dohanyzas!
Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi vagyon- és személyvédelem miatt a nagy kaput zarva kell tartani, még a
napkézis foglakozasok ideje alatt is. Az Uresen hagyott tantermek zarasardl a takaritd

személyzet gondoskodik annak érdekében, hogy illetéktelen személy oda ne |éphessen be!
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6. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd
30 napon belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deridl ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tenyérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
neveldtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzékodnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestuleti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szbban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld6 nevelGtestilettel. A
jegyzdkonyv ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésuk utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- Afegyelmitargyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szulbje (szilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartozkodhatnak
a targyalas céljara szolgal6 teremben.

- A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

6.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd
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események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

- afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szul6t
a fegyelmi eljarast megel6z86 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban
meg Kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szulét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szildjének
egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

- az egyeztetd szemeély az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved®d féllel kilon-kuldn egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kdzelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges iddre, de
legféljebb harom hénapra felfiiggeszti

- azegyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy
az egyeztetd eljgras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozdé tanulo osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
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megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél
kozotti nézetkildnbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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7. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA:

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete ellatasa érdekében az iskola igazgatoja,

vagy fenntartoja megallapodast kot a helyi egészségligyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak

ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente 1 alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat, 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,
- latasvizsgalat, 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,

- hallasvizsgalat 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,

- gydgytestnevelési sziirés évente 1 alkalommal.

A tanulok fizikai allapotanak mérését (Netfit) évente 1 alkalommal 5 — 8. osztalyig végezzuk.
A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalata 8. évfolyamon.

A tanuldknak a korzeti vedéné altal végzett higiéniai - tisztasagi szlrévizsgalatat évente 3

alkalommal.

A szilrévizsgalatok idejére az iskola (neveldi) felligyeletet biztosit.
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8. A TANULOBALESETEK MEGELOZESE, FELADATOK TANULOBALESETEK ESETEN

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguiknek megfeleld szinten — felhivja

a figyelmuket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztato tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

8.1. Az intézmény dolgozédinak feladatai a tanulé — és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén (intézményi védoé ovo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 (kodtelez®) feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egeszséglk, testi épséglk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuldé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

szukseéges intézkedéseket megtegye.

- Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

- Anevelbk a tanédrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfé6nokdknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyféndkoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a
balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfédndki ran, melynek soran ismertetni
és dokumentalni kell a tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat:

- aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- aHazirend ,balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, a menekulési
utvonalat,

- a menekilés rendjét,

- atanuldk kételességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
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- Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, (vagy) egyéb technikai munkavégzés
megkezdése elbtt, rendkivili események utan, az 8szi — tavaszi illetve a tanév
végén a nyari szinet idejére, a balesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét.

- A nevelb6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanoéran, vagy iskolan kivili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

- A tanuldk szamara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni.

- A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat /testnevelés 6ra, sport szakkorok,
fizika, kémia, (kisérletek) technika baleset-megel6zési feladatait szikség esetén
minden tanoran ismertetni kell.

- Az intézmény vezetbje az egészseges é€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi.

8.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk fellgyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérult tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tdbbi nevelének is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot az elssegélynyujtasban részesitd dolgozd/neveld a sérllttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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8.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gyégyuld serilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzdékoényvet kell felvenni.
A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kildeni a fenntarténak, egy példanyt
pedig at kell adni a kiskoru tanuléesetén a szllének.

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfokiu munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai Didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

-28 -



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Mosonszolnoki Altalanos Iskola

9. TEENDOK RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasul jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmény vezet6jét. Az intézmény vezetéje, a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartét, a szlléket.
Rendkivili esemény minden olyan, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni:

- tiz

- arviz

- foldrengés

- bombariado

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mddon akadalyozo,
nehezité koraimény.

Rendkivili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgaté hozhat.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkivili esemény (tlz, bombariadd) esetén az épllet kilritését, a sziikséges

intézkedések megtételét a tlizriadd terv elbirasai szerint kell elvégezni.

Az oktatasi intézményben észlelt vagy bejelentett bomba esetén a tlzriadd tervben

rogzitettek szerint kell eljarni.

Az utmutatast az alkalmazottakkal az igazgatéhelyettes, a tanulokkal az osztalyfénok
félévenként ismertetni koteles. A teendbket az osztalyfénok rovidebb formaban kifliggeszti

osztalya tantermében.
Az iskolai oktaté és nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A tanulok feligyeletét ellatdé nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérllt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha szliikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szUntetnie,

- minden tanuléi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének
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10. AZ INTEZMENY KOzZOSSEGEI

10.1. Iskolako6zosség

Az iskolakO6zOsséget az alkalmazottak, a szUl6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak0zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

10.2. Az iskolai alkalmazottak k6zossége
Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti és egyéb

jogviszonyban allé dolgozdékbadl tevédik dssze.
Az iskola dolgozéi munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az iskolai kbézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan bellli

eérdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

Az alkalmazotti k6zdsség gylilését az igazgatd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét erinté kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti

k6zbsség értekezleteirdl jegyzékdnyvet kell vezetni.

10.3. Nevelétestilet

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A

nevel6testilet dontését, javaslatat altalaban a munkakdzdsségek el6zetes allasfoglalasa

alapjan alakitja ki. Nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos

Ugyekben mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

10.3.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé luigyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A szakmai munkak6zosségekre ruhazza:

a tantargyfelosztas elétti, a pedagogusok kildn megbizasainak elosztasaval kapcsolatos,

feladatokat.

Az egy osztalyban tanité pedagégusok k6zdosségére ruhazza:
a tanulék magasabb évfolyamba lIépése megallapitdsanak jogat.
A fegyelmi bizottsagra ruhazza at

a tanulok fegyelmi tGgyeiben vald dontési jogat.
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A szakmai munkak6zdsség az éves munkajarol szélé beszamold soran ad szamot a

nevelbtestuletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A nevelbtestllet a feladatkérebe tartozé lUgyek el6készitésére, vagy elddntésére tagjaibal

meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre.

10.3.2. Fegyelmi bizottsag

A nevel6testilet feladat- és jogkorének teljes atadasaval a fegyelmi bizottsagot hoz létre
tagjaibdl. A fegyelmi bizottsag 5 tagu. Tagjai: az iskola igazgatdja (vagy helyettese), az
érintett tanul6 osztalyfénoke, a Diakdnkormanyzatot segité pedagoégus és a tanulét tanitd
tovabbi két pedagogus, akik kivalasztasarol, valamint fegyelmi bizottsag elndkének

megbizasarol a nevelStestilet dont.
A fegyelmi bizottsag feladata:

- a Hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontések hozatala.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a seérelem

orvoslasa érdekében.)

A fegyelmi bizottsag elnOke koteles a tanuldk fegyelmi Ugyeirdl legkés6bb a fegyelmi
hatarozat joger6re emelkedését kovetd 15 napon belll tajékoztatast adni a

nevelbtestiletnek.

10.3.3. A nevelétestilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A munkaterv elkészitése

Az iskola munkatervét az iskola vezet6sége, a Diakonkormanyzat és a szakmai
munkakdzdsségek javaslatai figyelembe vételével késziti el6 megvitatasra. A munkaterv

végleges kialakitasarol és elfogadasarol a nevelbtestilet hataroz.
A munkaterv meghatarozza a tanév helyi rendjét és feladatait a kdvetkezd terlleteken:

- nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos konkrét feladatok,
- személyi tgyek,

- targyi feltételek,

- tovabbképzés,

- Unnepélyek, megemlékezések idépontjai, tartalma,

- kulturalis és sportrendezvények idépontjai,

- tandran kivuli foglalkozasok formai, heti 6raszamai,
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- tanitas nélkali munkanapok idépontja, programja,

- nevelbtestileti értekezletek idépontja, programja,

- szuléi értekezletek, fogaddodrak, nyilt napok idépontja, tovabba
- aziskola tarsadalmi vonatkozasu és gazdasagi feladatai.

A feladatokat hataridékkel, a felel6s6k megnevezésével, a teenddket idérendi sorrendben

tartalmazza.
A munkaterv mellékletét képezi:

- aszakmai munkak6zosségek és a Diakdnkormanyzat éves tervei.
A nevelbtestllet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart.

A nevel6btestiilet rendes értekezletei:
Tanévnyito értekezlet

A szorgalmi idé kezdetét megel6z6 héten az igazgaté altal kijeldlt munkanapon tanévnyité
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgaté az elmult tanév nyari id6szakaban torténtek rovid
Osszegzése utan ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait, és a nevelbtestllet elé terjeszti a
munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv

elfogadasardl, a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl.
Félévzaré értekezlet

Ezen az igazgatd (vagy igazgato-helyettes) elemzi az els§ félév néhany fontosabb
tanulmanyi és nevelési kérdését, és tajékoztatast nyujt a kovetkez6 félév feladatairdl. A

hatarozatokkal — sziikség szerint - ki kell egésziteni az iskola munkatervét.
Tanévzaro értekezlet

Tarthatd az utolso tanitési napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd részletesen elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi
feladatok és a tanév kozben hozott hatarozatok végrehajtasat. Foglalkozik az
eredményekkel, a tapasztalt hianyossagokkal, ésszefoglalja a tandran kivili nevelést. Az

elemzés egyben az iskola tanév végi jelentése is.

Az igazgato ismerteti az iskola nyari feladatait, az Ugyeleti beosztast. Tajékoztatast ad a
kdvetkezd tanév elbkészitésérdl, ismerteti a kovetkezd évi tantargyfelosztast és a

munkaterv legfébb célkitlizéseit.
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Nevelési értekezlet

Evente két alkalommal nevelési értekezletet kell tartani. Targya barmely nevelési kérdés
lehet, amelyet a nevel6testilet hataroz meg. Témajatol fuggbéen a nevelbtestilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat. A nevelési értekezletre kulsé el6adé meghivhato, illetve
az mas iskola nevelési értekezletével 6sszevontan is megtarthatd. Az eléadot az igazgato
jeloli ki.

Osztalyozé értekezlet

A félévzaro, illetve tanévzaro értekezlet elétt kell tartani, melyen az egy osztalyban tanité
pedagogusok attekintik a tanuldk szaktanar, illetve osztalyfénok altal megallapitott

osztalyzatait, ami alapjan déntenek a tanulé magasabb évfolyamba |épésérél.
Rendkiviili nevelétestuleti értekezletet

kell 6sszehivni, ha a neveldtestllet tagjainak legalabb egyharmada, vagy a Kozalkalmazotti
Tanacs kéri, illetve ha az iskola igazgatéja ezt indokoltnak tartja. A nevel6testileti értekezlet

Osszehivasat a Szul6i Munkak6zésség, valamint a Diakdnkormanyzat is kezdeményezheti.

A kezdeményezéshez a kezdemeényezbk alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges.
A kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestilet dont. Az igazgatd a kezdeményezéstél

szamitott harom napon bellil intézkedik az értekezlet 6sszehivasarol.
Informaciods értekezlet
Az igazgato hivja 6ssze, ha a nevel6testiletet érinté informaciok atadasara van sziikség.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

A nevelbtestileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelbtestlilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolé elfogadasaval, valamint a

Diakénkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestileti értekezlet elétt legalabb 1
héttel korabban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak

kiflggesztéseérél.

A munkakdzdsség-vezetd a munkakdzdsség eszrevételeit, modositd javaslatait 5 napon
belul irasban tovabbitja az igazgatdbhoz. A munkakozbsség sajat mikodeési terlletére

vonatkozo értékelését az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez majus
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végéig, javaslatait az iskolai munkatervhez augusztus 25-éig adja at az intézmény

vezet6jének.

A nevelbtestlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorld
Intézményi Tanacs, illetve a Diakdnkormanyzat irasos véleményét be kell szerezni. Ennek

hianyaban a targykorben illetékes szervezet képvisel6jét meg kell hivni.

A véleményezési jog gyakorlasara az illetékes szervet irasban kell felkérni. A felkérésnek
tartalmaznia kell a vélemény megérkezésének hataridejét. Véleményezését az adott szerv

képviselbje utjan személyesen is gyakorolhatja.

A fenntarté képvisel6je meghivottként részt vesz a tanévnyitd, valamint a tanévzaro

ertekezleten.
A nevelbtestlleti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd-helyettes latja el.

A nevelbtestilet hatarozatait egyszeri sz6tdbbséggel hozza. A szavazat akkor érvényes,
ha a testllet 50%-a + 1 f6 van jelen. Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefugg6é szakmai vélemény kialakitadsanal a nevelGtestilet kétharmados részvételi

aranya szukséges.

Az ellenvélemény képviseldi kérhetik irasba foglalt kildnvéleménylknek a jegyz6kényvhoz
csatolasat, melyet az értekezlet befejezésétdl szamitott 24 6ran belll két példanyban kell

az igazgatonak leadni.
Amennyiben a testilet ugy doént, az igazgato titkos szavazast rendel el.

Ha a dontésnél szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgatdé szavazata donti
el. A nevelbtestulet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat

sorszamozni és nyilvantartasba kell venni, valamint csatolni kell az iskolai munkatervhez.
A nevelbtestuleti értekezletekrél emlékeztetdt kell késziteni.
Jegyzdkonyvet kell vezetni:

- ha azt jogszabaly elbirja,

- ha rendkivili esemény indokolja, ezért az igazgato elrendeli,

- ha a nevelGtestulet a tanulokra vagy a nevel6-oktatd6 munkara vonatkozé
kérdésekben hataroz, véleményez, javaslatot tesz.

A jegyz8kdnyvben fel kell tintetni a tanacskozas céljat, idejét, helyét, a nevelbtestilet
tavollevd tagjainak nevét és szolgalati munkakorét. A jegyzékodnyv tartalmazza a napirendet

és a vitak lényegének tomor Osszefoglalasat, valamint a hatarozatokat. Az értekezlet
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jegyzdkonyvét az igazgatd altal megbizott pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti, aki azt
egy héten belul két példanyban elkésziti. A jegyz6konyvet az igazgatd, a
jegyzdkonyvvezetd és a hitelesitésre felkért - az értekezleten végig jelen Iévé pedagdgus -
irja ala.

A jegyz6konyv egy példanyat az irattarban kell elhelyezni. A dokumentumokba a
nevelbtestulet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével megbizott szervek

képviselbi betekinthetnek.

A nevelbtestlleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevelGtestllet tagjainak munkajaval, személyzeti Ugyeivel, a tanuldék elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal 6sszefliggb részletek a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megérzésére fegyelmi felel6sség

kotelezi a nevelbtestulet minden tagjat.
A nevelétestllet véleményét ki kell kérni:

- atantargyfelosztasnal,

- az egyes pedagoégusok kilén megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatohelyettes megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
- kulon jogszabalyban meghatarozott Ggyekben.

10.4. Szakmai munkakozosség
A nevel6-oktatd munka és a pedagdgusok pedagdgiai tevékenységének javitasa, a
modszertani kultura fejlesztése, az egységes kdvetelményrendszer kialakitasa és az

Onképzés elbsegitése érdekében az iskolaban szakmai munkakdzosségek mikodhetnek.
Az intézményben két szakmai munkakozosség mikodik:

- pedagdgiai munkak6zosség (,alsés” munkakdzdsséq): tagjai az 1-4. osztalyban
tanito,

- pedagégiai munkakozdsség (,felsés” munkakdzdsség): tagjai az 5-8. osztalyban
tanito tanarok.

A Pedagogiai Programmal és az éves munkatervvel 0Osszhangban a szakmai

munkakdzdsségeknek az alabbi feladatai vannak:

- a korosztalyok sajatos arculatanak megfelel6 nevelési modellek 6nallé
kialakitasa,

- az osztalyfénoki munkaban egységes kdvetelményrendszer kialakitasa,

- oktatasi segédeszkdzok kivalasztasa,

- tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyek, palyazatok kiirasa, elbiralasa,
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- palyakezd® pedagdgusok munkajanak segitése,

- munkatarsi k6zdsségek fejlesztése,

- tovabbképzések, hazi bemutatdé foglalkozasok, tarsintézményekbe torténd
tapasztalatcsere-latogatasok szervezése.

A szakmai munkakozdsség véleményét ki kell kérni:

- aPedagégiai Program elfogadasahoz,

- atovabbképzeési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segedkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakdzdsség javaslattételi és véleményezési jogkdre gyakorlasaval

kapcsolédik be az iskola vezetésébe.

A munkakdzbsség az iskola Pedagodgiai Programja és a munkakdzOsség tagjainak
javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd altal dsszeadllitott 1 évre szdol6 munkaterv

szerint tevékenykedik.

A nevel6testilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagdgiai Programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak:

- Javitjdk, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

- Egylttmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkak6zosség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetbjével. Az intézmény vezet6je a munkakodzbsség-vezetbket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok
ertékelési rendszerének mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat.

- Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagégus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjgk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
k6zOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.
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- Az intézménybe Ujonnan kerlld pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetéinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.4.1. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény Pedagogiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

- lranyitia a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

- Az igazgaté altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzésségben folyd munka eredmeényeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

- Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakézdsség minden tagjanal
orat latogat.

- Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elbtt
és az iskolan kivul.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdél a nevelbtestilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakoz6sségen
bellli egyeztetésre, mert a kdz6sseég allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

- Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zésség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak vélemeényérdl, ha a
munkakozosseég-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem
kotelezd.

10.5. Az egy osztalyban tanité nevel6k

Dontési jogkdrébe tartozik a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.
Véleményezik a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését.

10.6. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet vagy az igazgatdo dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél tajékoztatni kell
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a nevelbtestuletet. Az alkalmi csoportok tagjait vagy a nevel6testulet valasztja, vagy az
igazgato.

10.7. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a
Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a

kdznevelési szerz6dés megkotése eldbtt.

Az Intézményi Tanacs véleményezi az intézmény félévi és év végi beszamolojat.
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11.A szULOK KOZOSSEGE

11.1. A Szuléi Munkakozosség

Az iskolaban a szll6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességik teljesitése érdekében Szil6i Munkak6zdsség mikodik.

Az osztalyok Szil6i Munkakdzbésségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak. Az

osztalyfénokok tartanak vellk kapcsolatot. Az osztalyok Szil6i Munkakdzdsségei a szlilék

korébdl osztalylétszamtol figgben 2 vagy 3 fét delegalnak az iskolai Sziil6i Munkak6zosség

vezetésébe.

Az iskolaban miikédé szllbi szervezet a Sziil6i Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzM).

Dadntési jogkorebe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a Szuldi Munkak6zésség
elndke, tisztségviselbi),

a Szuléi Munkak6zosség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkdzeikbél segélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi médjanak megallapitasa.

Az SzM munkgjat az iskola tevékenységével az SzM patronalé tanara
koordinalja. A patronal6 tanart az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra. A
SzM  vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatoja felelbs.

Az iskolai Szuléi Munkakdzosségnek véleményezési joga van:

a mikddési szabalyzatnak a szulbket is érint6 rendelkezéseiben,
a Hazirend megallapitasaban,

a szlléket anyagilag is érintd Ggyekben,

a tanuldi kbzdsségek jutalmazasaban,

a szul6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban, valamint
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a Pedagdégiai Program elfogadasaban.
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12. A TANULOK KOZOSSEGEI

12.1. Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaré és kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdézosseget
hoznak létre. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfénok all, akit az

igazgato biz meg egy évre. Feladatait részletesen a Pedagdgiai Program tartalmazza.

12.2. Diakdonkormanyzat (DOK)

A Diakdénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
Diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkdnkormanyzat
sajat Szervezeti és Mikodési Szabdalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak madjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikddéséhez

szlkséges feltételeket az intézmény vezetéje biztositja a szervezet szamara.

A Diakdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikoddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakénkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Diakdnkormanyzat késziti el
és a nevelbtestilet hagyja jova. Az iskolai Diakdnkormanyzat élén, annak Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezeté

illetve az iskolai diakbizottsag all.

A Diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zdsség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott,
legfdljebb 6téves id6tartamra. A Diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a
Diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyilés napirendi pontjait a kozgydlés

megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A Didkdénkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az intézmény belsé
mikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A Diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az intézményvezet6-helyettessel valdé egyeztetés utan — jelen

szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A Diakdénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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- a Hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg

olyan Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelezb kikérni a Diakdnkormanyzat véleményét.
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13.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI, RENDJE

Az intézmény kilénb6zb kdzdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagdégus vezetbk és a valasztott képviselbk segitségével az

intézményvezet6 fogja dssze.

13.1. Az iskolavezetés és a nevelé6testilet kapcsolattartas formai:

- aziskolavezetés megbeszélései,
- avezetdség llései,

- kilonboz6 értekezletek,

- megbeszélések.

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan

értesiti a nevelbket.

A nevelbk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
a munkakozosseg-vezetd, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola

vezetésével, illetve vezetbségével.

13.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak formai
A tanév kezdete el6tt a két munkakdzosség-vezetd megbeszéli az éves munkatervben

szerepeltetni kivant célokat, feladatokat és kialakit egy kdzds koncepciot.

Kiemelt feladat az 5. osztalyba torténd atmenet zdkkendmentes biztositasa. Ennek
érdekében figyelemmel kisérjlk az év eleji felméréseket, s azok eredményei utan
tajékozodunk az alsds hianyossagokrol, illetve megbeszéljik a felsés elvarasokat,

kovetelményeket.

Fontos feladat az egymasra épulés megteremtése a matematika, magyar és kornyezet
tantargyaknal. Ennek érdekében a fels6s kollégak, illetve a negyedikes tanité is
tervezzenek kolcsonosen oralatogatasokat magyarbal, matematikabal,

kornyezetismeretbdl a legoptimalisabb eredmények elérésére.

Fontosnak tartjuk, hogy mar a 4. osztalyban tanitok is kisérjék figyelemmel a
kompetenciamérés feladatait, tervszerlien késziljenek mar a sajat osztalyukban egy-egy

kdénnyebb feladatsor megoldasaval és megbeszélésével.

A fels6 tagozatban is kiemelt feladat a szévegértés fejlesztése, nemcsak a magyar érakon,

hanem az 6sszes tantargy 6rain, s a tanulék gyakrabban olvassanak hangosan is!
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Az adott szaktanarok is/vagy a két munkakdzdsség-vezetd egylutt megbeszéli az alsos és
fels6s kovetelményeket, és Osszehangolja azokat. Torekedjenek a kdzds feladatok

egyuttes megoldasara, a feladatok aranyos és ésszer( elosztasara.
A tanulmanyi munkan kivul megbeszéljuk a tanév soran megoldandé kiemelt feladatokat is:

- versenyek,

- Unnepélyek,

- rendezvények,

- fogaddorak,

- szUléi értekezletek stb. id8pontjat és lebonyolitasanak maédjat.

Ki-ki a maga tantargyi tertletéhez kapcsol6dé munkakban vesz részt.
Igyeksziink az U] kollégakat is bevonni egy-egy részfeladat megoldasaba.

Megbeszéljik a kilonféle szervezési feladatokat: az értékelé naplék egységes kitoltését,

egységes bejegyzések abba, s a haladasi naplé pontos vezetésére is felhivjuk a figyelmet.

Félévkor és a tanév vége elbtt megbeszélést tartunk az elért eredményekrdl, s igyekszink
utdnajarni annak, ha valamilyen szakterlleten gyengébbek a jegyek (elégtelen
teljesitmények), s torekszink arra — természetesen az érintett kollegakkal egyutt — hogy a

tanév végere hogyan lehetne az egyes tanulok munkain javitani.

A tanév végi értékeléskor a hianyossagokbol adéddan levonjuk a kdvetkeztetéseket, majd
az uj tanév feladatainak meghatarozasakor felhasznaljuk az el6z6 évben szerzett

tapasztalatainkat.

13.3. A nevel6k és a tanulék

A tanulok tajékoztatasanak és szervezett véleménynyilvanitasanak rendje, formaja

Az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az intézményvezet6 a
tanuloifjusag szamara rendszeres tajékoztatast nyujt:
- adiakkozgyulésen,

- aziskolagylléseken, valamint
- az osztalyfénokok utjan.

Az iskolagyllés az intézmény Osszes diakjanak és pedagogusanak tajékoztatd és
tajékozodd foruma. Célja a tanuldkat és pedagogusokat egyforman érinté Iényeges
kérdések megtargyalasa.

Az iskolavezetés félévente legaldbb egy alkalommal gondoskodik az iskolagydlés

osszehivasarol.
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A tanuldk az iskolai kdnyvtarban betekinthetnek az iskola alabbi dokumentumaiba:

- Pedagégiai Program a helyi tantervekkel,
- éves munkaterv,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,

- Hazirend.

A Hazirendrél az osztalyfénokok szeptember hénapban részletes tajékoztatast nydjtanak a
tanuldknak, a tanulék modosité javaslataikat az osztalyfénokokon keresztil irasban

eljuttatjak a Kozalkalmazotti Tanacsnak.
A tanulék szervezett véleménynyilvanitasara

- osztalyfénoki érak keretében,

- alkalmi felmérések révén,

- az osztalyképviseleten keresztil,

- adiakkozgydlésen, illetve

- kozvetlenul az igazgatéhoz fordulva van lehet6ség.

Az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozdodo-tajékoztatd féruma a didkkdzgydlilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diakkozgyllés napirendjét az
intézményvezetd és a didkképviseld kézdsen allapitia meg. A napirend nyilvanossagra

hozatala a Diakdnkormanyzat hirdetétablajan valo kifiggesztéssel torténik.

A diakkozgydlésen jelen vannak a nevelbtestulet tagjai. Levezetdé elndke a

Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus. A tanuldk részére az igazgato ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a Diadkdnkormanyzat a segit6 pedagogus
kézremikoddésével a kozgyllést megel6zben irasban is eljuttatja az iskola igazgatojahoz.

Az irasban, illetve a szdban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.

A rendkivuli diakkozgyilés 0sszehivasat a Diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segit6 tanar utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon belll intézkedik a rendkivuli diakkozgydlés
O0sszehivasardl. Ha az igazgaté a rendkivuli diakkozgyllés Osszehivasat nem tartja
szukségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivalto kérdés mas uton valé megnyugtato

rendezésérol.
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A tanul6 az iskola életével kapcsolatos barmely kérdésben — nem szervezett formaban is -
véleményt mondhat, javaslatot tehet. Szdbeli javaslatra szdban, irasbeli javaslatra
(legkésdbb 30 napon belll) irasban kell valaszt kapnia.

13.3.1. A Diakonkormanyzat, a diakképvisel6k és az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A Didkonkormanyzat

Kdzvetlen kapcsolattartas a Diakdnkormanyzatot segité pedagogus és az igazgatd kozott
van. A Diakdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevelbtestulet véleményét, illetve Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasat az
igazgato6 utjan kéri meg.

A Ktv. vonatkozd bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a

Diakbnkormanyzat véleményének megszerzésérél az igazgatd gondoskodik az

eléterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténé atadasaval.

Az igazgatd a véleményeztetésre keruld anyagok tervezeteinek el6készitésébe a

Diakdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, téluk javaslatot kérhet.
A nevel6testllet értekezletére a valasztott diakképvisel6 is meghivhato.

A Diakdonkormanyzatot segitdé nevel6 a pedagogusokat tantestileti értekezleten, az
intézményvezet6t valamennyi didk-Onkormanyzati Osszejovetel utan tajékoztatja. Az
intézmény vezetdje és a kupaktanacs — barmelyik fél kezdeményezésére — szlikség szerint

tart megbeszélést, egyeztetést.
A Diakdénkormanyzat javaslatot tehet a nevel6testiletnek:

- a tanulmanyi kirandulasok koltségvetési tdmogatasa elosztasanak elveirdl,
valamint
- ataborozasban részt vevo tanuldk kivalasztasanak szempontjairdl.

A Didkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A Diakonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandé tantermet biztosit. Az iskola mas

helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.

13.4. A nevel6k és a sziilok

A sziilok tajékoztatasanak formai
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13.4.1. KRETA elektronikus naplé

A szUl6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért
valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemijegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus naploba bejegyezni. A haladasi napléban fel kell tlintetni a hazi
feladatokat. Az értékel napldban az érdemjegyekhez megjegyzésként hozza kell flizni az

értékelt tananyagot.
Az értékel6 naploban a ,Témazard” érdemjegyek kétszeres sullyal szerepelnek.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 éras tantargyakbdl félévente
minimum 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal legalabb 5 érdemjegy
alapjan osztalyozhato a tanuld. Torekedni kell a szobeli és irasbeli feleletek megfelel$

aranyara.

Az osztalyfénok havonta ellenérzi az elektronikus naplét. November és aprilis kdzepén

értesiti a szll6ket arrél, hogy gyermekik mely tantargybdl all bukasra.

13.4.2. Sziiloi értekezletek

Célja, hogy az eredményes egyuttmikddés érdekében a szll6k megismerkedjenek:

- azintézmeény Pedagogiai Programjaval, kdvetelményrendszerével,

- aziskola Hazirendjével,

- az SZMSZ tanuldkat, szll6ket érinté rendelkezéseivel,

- az osztaly tanulmanyi helyzetével,

- atanulék magatartasanak és szorgalmanak alakulasaval, valamint

- akdzdsségi szellem alakulasaval,

- az orszagos mérés lebonyolitasarol,

- az orszagos méreés eredményeivel,

- az elégedettségi mérés mutatoival.

- A szll6i értekezleten az osztalyfénok tajékoztatast nyuijt

- az osztalyban és az iskolaban jelentkezd feladatokrdl,

- az osztaly aktualis problémairdl,

- aziskola altal szervezett tandran kivuli foglalkozasokrol, kilénésen a tanulmanyi
kirandulasokrdél és azok varhaté koltségeirél,

- atanév soran varhaté egyéb kiadasokradl,

- a palyavalasztasi lehet6ségekrol

- elektronikus naplé hasznalata esetén a szulé részérdl torténd hozzaférés
maodjat.

A szUll6i értekezleteken feltétlenll segitséget kell adni a sziilének:

- atanulasi médszerek kialakitasanak segitésében,
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- az életkori sajatossagokbadl ered6 nevelési problémak megoldasaban,
- a palyavalasztas iranyitasaban.

Az iskola a tanév soran 2 osztalyszint(i szll6i értekezletet szervez a délutani-koraesti

6rakban, az 1-4, illetve 5-8 osztalyok szamara kulén idépontban.

Az els6 osztaly az elsé szlilbi értekezletét a tobbi osztalytdl eltéréen a tanév kezdetén tartja.
A 7. és 8. osztalyok szamara a szllék igényei alapjan szervezhet6 palyavalasztasi szll6i

értekezlet.

Az értekezletre meghivhatok, illetve sajat kezdeményezésre részt vehetnek az osztalyban
tanitd nevel6k. A szulék, illetve pedagégusok meghivasardl az osztalyfénék gondoskodik.
Szervezhetd a kodzépiskolasok részvételével a 8. osztalyosoknak tovabbtanulast segitd

rendezveny is.

13.4.3. Osszevont sziil6i értekezlet

Témaja: az egész iskolat, vagy évfolyamot érinté kérdéskor.
Vezeti: az igazgato vagy helyettese, illetve a Diakonkormanyzatot segité pedagogus.
Tarthato:

- kozvetlenul az osztalyértekezletek el6tt, aktualis, vagy az egész iskolat érintd
kérdésekrdl (pl. a tanév elején a tanév rendje, feladatai, Hazirendje),

- olyan feladatok vallalasa el6tt, amelyek megoldasahoz a szlilék segitségére is
szukség lesz.

13.4.4. Rendkivili sziiléi értekezlet
Ha az osztaly helyzete, problémai, a csoport elétt allé feladatok azt indokoljak, az iskola
igazgatoja rendkivili szuldi értekezletet hivhat 0ssze a szUl6k tajékoztatédsara, a problémak

k6z6s megoldasi lehetéségeinek megtalalasara.

13.4.5. Fogaddoérak
Célja, hogy a szll6k egyénileg informaciét kapjanak gyermekik elémenetelérdl,
magatartasarol, a szaktanar rola alkotott véleményeérél, valamint a pedagégus tanacsokat

adhasson a tanul6 nevelésével kapcsolatosan.

Az iskola tanévenként 2 fogadodrat szervez a délutani-koraesti 6rakban, egységes

idépontban.

Az osztalyfénok legalabb egy héttel az idépont elétt a Kréta fellletén keresztil felhivja a

szUl6k figyelmét a fogaddodrara.
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Az iskola biztositja, hogy a szll6k és pedagogusok nyugodt kdérilmények kdzott,

négyszemkozt beszélgethessenek.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanuld sziléjét az osztalyfénok irasban behivja az
intézményi fogaddodrara.
Amennyiben a szil6 a fogadddran kivuli idépontban is talalkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Az intézmény vezetbje, és 6sszes pedagogusa hetente egy alkalommal fogaddorat tart a

tanulok és szulok részére.

13.4.6. Foglalkozasok latogatasa
Az iskola minden évben legalabb egy nyilt napot szervez a munkatervben meghatarozott

idépontban, ahol a szllék a kijeldlt tanitasi 6rakon részt vehetnek.
A leendd 1. osztalyosoknak és szileiknek nyilt napot szervezink.

13.4.7. Csaladlatogatasok
A tanév megkezdése el6tt a leendd 1. osztalyos tanitd meglatogatja az iskolaba készil6

tanitvanyait.
Az osztalyfénOkok sajat hataskorikben dontik el a csaladlatogatas szikségességét.
A szulbk :

- aziskolai kdnyvtarban,
- azigazgaté fogaddoérajan,
- a Szuldi Munkak6zdsség megbeszélésein
tekinthetnek bele a tanuldk szamara is hozzaférhet6 iskolai dokumentumokba.

13.5. A vezetdk és a Sziiléi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje
A Sziléi Munkak6zdsség iskolaszintli képvisel6jével az iskola igazgatéja, valamint a

Diakénkormanyzatot segité pedagdgus tart kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a Szuléi Munkakdzdsségnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos

anyagok legalabb 15 nappal korabban tortént atadasaval.

Az intézmény Szil6i Munkakdzdsségét az iskola igazgatdja a munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajarél és feladatairdl, meghallgatja a szll6i szervezet véleményét és

javaslatait.
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13.6. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

A kiils6 kapcsolatok célja

Iskolank a ra haruld nevelési - oktatasi feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas
érdekében, egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,

szervekkel, szervezetekkel.
Képviseleti jog

Az intézményt az onkormanyzati szervnél, hatésagoknal és minden kuls6é szervnél az
igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénzligyi és gazdasagi

kérdésekben az intézmény képviseletét az igazgatd latja el.
Rendszeres kiils6 kapcsolataink:
Az igazgato szervezi a kapcsolattartast:

- afenntartéval

- a mikddtetdvel, a helyi dnkormanyzati képviselbtestilettel és a polgarmesteri
hivatallal,

- Intézményi Tanacs

- a Magyar Allamkincstarral (MAK),

- az iskolaorvossal, védénével és fogorvossal, a tartés gyogykezelés alatt allé
gyermek, tanulo egészségulgyi ellatasat biztositd egészséglgyi szolgaltatéval,

- pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai-szolgaltaté szervezetekkel,

- a hatésagokkal,

- a hirkozlési szervekkel,

- amegyei Pedagdgiai Oktatasi Kdézpont (POK),

- akodrnyék iskolaival,

- Pedagégiai Szakszolgalattal,

- Gyermekjéléti Szolgalattal.

Az igazgatohelyettes szervezi meg és apolja a kapcsolatot:

- a tovabbtanulas, illetve palyavalasztas sikeres lebonyolitasa érdekében az
érintett kdzépfoku oktatasi intézményekkel,

- a tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa kapcsan a helyi
véddndvel.

A munkak6zosség-vezetok:

a pedagogiai és szaktargyi szervekkel, az 1-4. osztaly munkakozosség-vezetbje ezen felll
az ovodaval, amely a beiskolazas, illetve az iskolaérettségi vizsgalatok zokkenémentes

lebonyolitasa érdekében kildndsen fontos szamunkra. Kdlcsénds intézményi nyilt napok,
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latogatasok, az ovondék és a leend6 elsé osztalyos tanitd néni személyes kapcsolattartasa,

koz6s szul6i értekezletek, Ovi-suli programok jelentik ennek fébb allomasait.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

all kapcsolatban a gyamugyi és csaladvedelmi szervekkel, kildndsen a Gyermekjoléti

Szolgalattal.
A Diakdénkormanyzatot segité pedagdgus:

- aziskolai SzUl6i Munkakdzdsséggel,

- alakohelyi civil szervezédésekkel,

- a ko6zségi kulturhazzal

- a mosonmagyarévari Flesch Karoly Miivel6dési Kézponttal.

Az iskolai kdnyvtar vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kdnyvtarakkal:

- Gybr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet Konyvtara,
- Huszar Gal Varosi Konyvtar, Mosonmagyarévar,
- Kozségi Konyvtar, Mosonszolnok.

Az iskolai diaksportkdr szakmai vezetdi tartjak a kapcsolatot:

- aterlleti didksport-bizottsaggal,

- a Megyei Diaksport Tanaccsal, valamint
- a Magyar Didksport Szévetséggel.

- a Mosonszolnoki Sportegyesdlettel

A vezetbk, valamint a nevel6-oktatbmunka Kkilonb6z6 szakterlleteinek képviselbi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu, vagy

megbizott felelésével.

Az iskola pedagdgus beosztasu kdzalkalmazottai az iskolat érinté kérdésekben a hirkdzlé
szerveknek tajékoztatast az igazgatd tudtaval adhatnak. Sajat munkajaval kapcsolatban

minden alkalmazott szabadon nyilatkozhat.
A kapcsolattartas formai és maodja

- kozds értekezlet, megbeszélés,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- tovabbképzéseken valo részvétel,

- kozds rendezvények, rendezvényeken vald kdlcsdnds részvétel,

- hivatalos Ugyintézés levélben, telefonon, személyes megbeszélés alapjan.
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A POK altal szervezett tovabbképzéseken, tanulmanyi versenyeken rendszeresen részt

veszlnk. Ugyancsak részt vesznek tanuléink a kérnyékinkon 1évé altalanos iskolak altal

szervezett tanulmanyi versenyeken, valamint a sportversenyeken.

Evenként tartott balesetmegel6zd, illetve a tanuldkra leselkedd veszélyrdl szold eléadasok,

valamint az esetenkénti, szikség szerinti talalkozasok a helyi rendbrségi korzeti

megbizottal jelentik a Rendérséggel fenntartott kapcsolatunkat.

Egyéb helyi szervezetek és egyesuletek, melyekkel kapcsolata van iskolanknak:

Kulturalis Egyesulet

Onkéntes Tiizoltd Egyesiilet

Oszirézsa Nyugdijas Klub

Véroskereszt helyi szervezete

Lovészklub

Sportegyesiilet

Horgaszegyesulet

Kalaka Néptanccsoport

Mosonszolnok Ifjusagaért Hagyomanyérzé Egyestlet

E szervezetek felkérésére alkalmanként (idések napja, véraddk kdszontése stb.) tnnepi

misorokat szervezink, igénybe vesszik esetleges tamogatasukat (pl. gyermeknap

alkalmaval), valamint az altaluk szervezett rendezvényekre plakatokat készitlink, vagy

meghivokat kézbesitenek tanuléink dnkéntes alapon.
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14. MUKODESI SZABALYOK

14.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6é
hirnevének megérzése, megszilarditasa az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és

kotelessége.

Az intézmény minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az intézményhez tartozast
erdsiti, mélyiti.

Az uUnnepélyek és megemlékezések rendezése a tanulok hazaszeretetét, nemzeti
hovatartozasuk érzését fejleszti, meélyiti. Intézménylnk helyi hagyomanyai kdzé tartozé
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, az
egymas iranti megbecsulésre, tiszteletre nevelnek. Az iskolai Unnepélyek és
megemléekezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a nevelési célokat, segitsék

el az iskola hirnevének dregbitését, a kdozosségi 6sszetartozas érzését.

Az Unnepélyek, megemlékezések az iskola keretei kozott kerllnek megrendezésre. A
kdzségi rendezvényeken a fenntartéval, illetve annak megbizottjaval torténé egyeztetés

alapjan az iskola adja az irodalmi misort.

Az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények elOkészitése nem torténhet a
tanulmanyok rovasara. A rendezésért, a programok megszervezéseéeért egy-egy kdzosseg,

illetve pedagogus felel, aki gondoskodik a vendégek meghivasardl is.

A rendezvények helyét, idépontjat, valamint a felel6stket az éves munkaterv hatarozza

meg. A szul6ket is érintd rendezvények munkaid6 utan tarthatok.

14.1.1. Unnepélyeink
- tanévnyito, tanévzaré Unnepély,
- ballagas,
- nemzeti Unnepek megunneplése: marcius 15. és oktéber 23. — az
onkormanyzattal k6zdsen megallapitott idépontban,
- karacsonyi Unnepély,
- anyak napi Unnepély.

Az intézmeény Unnepélyein az iskolak6zbsség valamennyi tagjanak Unnepi ruhazatban
tortén6 megjelenése kotelezd. Az elsé és masodik osztalyos tanulokat a nevelbtestulet az

egyes Unnepélyeken torténd kotelezd részvétel aldl mentesitheti.

Az iskola épliletét a nemzeti Ginnepek elétt fel kell lobogdzni.
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14.1.2. Megemlékezések

Oktober 6. - az aradi vértanuk kivégzésének napjara néhany perces muisorral emlékeziink.
December 6-an ,Mikulasfutast” rendezunk.
Karacsony, nénap és pedagégusnap — a Diakdnkormanyzat szervezésében torténik.

Az Osszetartozas napjara az iskola koszoruzassal és roévid misorral készil, a koltészet

napjara kompetencia alapu irodalmi csapatversennyel emlékezlink.
Aprilis 16-an megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozataira.
Februar 25-én a diktaturak aldozatainak emléknapja.

Az 1-4. osztalyok tanuléi innepi misorral kdszdntik az édesanyakat.
A megemlékezések kivitelezése torténhet:

- osztalykeretben,
- tobb osztaly egylttmikoddésével, vagy
- iskolai szint( él6 misorral.

Az iskolakdzbsseg valamennyi tagjanak megjelenése csak az intézmény munkatervében

szerepeltetett iskolai szintl megemlékezéseken kotelezb.

14.1.3. Versenyek és szoérakoztaté rendezvények
Eves valtassal kiskorzeti versenyt rendeziink:
- alsés meseismereti csapatversenyt,

- fels6s nyelvhelyességi egyéni versenyt,
- felsés matematika csapatversenyt.

Egészségnevelési hét rendezvénysorozat

Tanuldink egészséges életmddra nevelése érdekében szervezzik meg immar
hagyomanyosan minden tanév november hénapjaban. A fiatalok egészséges pszichés és
testi fejl6dése szUkségessé teszi a szakember altal kdzvetitett egészségugyi felvilagositast.
A rendezvény keretében az 5-8. osztalyos tanuldk tajékoztatast kapnak az egészséget
veszélyeztet6 szerek (dohanyzas, alkoholfogyasztas, droghasznalat) karos hatasairdl, mely

téma az osztalyféndki 6raknak is kételezd anyaga.

Az egészséges életmddra nevelés jegyében kulon gondot forditunk az egészséges

taplalkozas propagalasara.

Vers- és mesemondo verseny
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Az 1-4. osztalyos tanulok vers, verses mese és préza kategoriakban indulhatnak. A helyi
verseny lebonyolitdsa utdn mar évek ota részt veszunk a kiskorzeti versenyen is, melynek
megrendezését évenként egy-egy iskola vallalja. A rendezvény az alsé tagozatos szakért6
szakmai vezetésével az aktualis tennivalok szambavételére, a problémak megvitatasara és

tapasztalatcserére is lehet6séget nyuijt.

Fold napi jatékos vetélked6 az 1-8. osztalyos tanuldk szamara.
Télbucsuztaté kiszebab égetéssel, énekléssel.

Farsangi bal

1.-4. évfolyamon minden évben egy pénteki napon délutan tartjuk a felvonulassal
egybekotott jelmezbalt, melynek el6készitése az alsds osztalyfénokok feladata. A vidam

délutant a kozosség eépitéseére szolgald jatékokkal szinesitjuk.
Libanap — Marton nap
A Muvel6dési Hazzal kdzosen szervezzik meg. A Szildi munkakdzdsség segitségével

varjuk a lampassal felvonulni vagyé csaladokat, didkokat. A 3. vagy a 4. osztaly valtasban

révid darabot tanul be Marton puspdk és a libak szerepérdl a hagyomanyban.
Gyermeknap

Mar hagyomanyosan a Diakdnkormanyzat szervezi. A tanév végén egy tancos szérakozasi
lehet&ség a tanulok szamara. A Nyark6szonté rendezvényt a 8. osztaly szervezi, de minden
évfolyam készul valami zenés-tdncos produkcidval. A lebonyolitdst a Szul6i

Munkakdzdsség segiti.

Az iskolai, valamint a tanuldkat érint6é rendezvényekrél, programokrdl eseménynaptart

vezetlnk. Az iskola honlapjara feltesszuk a rendezvényeken készult fotokat.

A tanitasi id6 alatt megrendezett versenyeken, programokon a tanuldk és a pedagégusok

részvétele kotelezb. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
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15. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE, IDOKERETE

Szervezeti formak:

- napkdzis és tanulészobai foglalkozas,

- szakkodr, tehetségfejleszté foglalkozas,

- felzarkoztatas, korrepetalas,

- énekkar,

- iskolai sportkor,

- gyégytestnevelés,

- tanulmanyi és k6zosségfejlesztd kirandulas,

- kulturalis és sportrendezvény,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
sportnap, diaknap.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szuldi, nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasokra a diakok a szUlék alairasaval
jelentkezhetnek. A jelentkezés a napkdzi kivételével a tanév elején torténik, és egy tanévre
szol. A tanuléi jelentkezés dnkéntes, de a jelentkezés utan mar ugyanugy koételezé, mint a

tanitasi oran, tehat a hianyzast igazolni kell.

A kovetkezd tanévre a napkoézi otthonba valé felvételt a sziilé a szorgalmi idészak utolsé
napjaig kérheti. Indokolt esetben méd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg
tanév kdzben igényelje. Az elsd osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A szul6

gyermeke tanulészobai felvételét év kdzben is kérheti.

A foglalkozasok megszervezését (megnevezés, heti 6raszam, vezetd neve, mikdédésének
idétartama) az iskola tantargyfelosztasaban és munkatervében rdogziteni kell. A
foglalkozasok idékerete a Pedagdgiai Programban és az Eves Munkatervben szabalyozott.
A foglalkozasok vezet6it az intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrél naplot kell

vezetni.

Ha a foglalkozasokon a tanuldk létszama tartésan a megengedett |étszam ala csdkken, a
foglalkozast tarté pedagogus tajékoztatasa alapjan az igazgaté doént a foglalkozas

megszlntetésérél.

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az ezeken valo részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az iskola tantermet
biztosit a hitoktatas szamara, valamint vallalja, hogy a tanéran kivili foglalkozasokat ugy

szervezi meg, hogy az lehetévé tegye a tanulok hitoktatason térténd részvételét. A tanulok
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hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatdo végzi. A hittanra ugyanazok a
feltételek és szabalyok vonatkoznak, mint az egyéb foglalkozasokra (hidnyzasok igazolasa,

beiratkozas utan kotelezd).

15.1. Napkozi otthon, tanulészoba
A szll6 igénye alapjan minden felligyeletre szoruld tanulé részére biztositott a napkozi
otthonba, illetve a tanulészobaba valé felvétel, azzal a megkdtéssel, hogy a csoport

legalabb 10 tanuld jelentkezése esetén szervezhet6.

Napkozis foglalkozas a szorgalmi idében az iskola 1-4. évfolyamos tanuloi részére az
utolsé tanitasi orat kovetbéen 16 6raig all rendelkezésre. A csoportok kialakitasa a
jelentkezék létszamahoz igazodik. Tanitas nélkili munkanapokon lgyeletet kell szervezni,

ha azt legalabb tiz tanuld szul6je kéri.

Az 5-8. évfolyamos tanuldk részére napi 3 6ras tanulészobai foglalkozast lehet tartani a
tanérakra torténd felkészités, az énallé tanulasi médszerek kialakitasa és a felzarkéztatas
segitése céljabdl. A tanulészoba vezetdje vezeti a tanuldészobai naplét, ellenérzi a tanuldk
részvételét, haladasat, mulasztasat, kapcsolatot tart az osztalyféndkokkel, szilékkel. A
félévi és tanévzaro értekezleten beszamol a nevelbtestuletnek a tanulészoba munkajaral,

a tanulok el6rehaladasarol.

15.2. Szakkorok
A szakkoéri foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldéknak ahhoz, hogy
a kotelez6 tananyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolddo, azt kiegészité ismeretekre

tegyenek szert.
Enekkar

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének
fejlesztése és szinpadképes kézdsségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal
megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai Unnepélyek és rendezvények
zenei programjat. A tanuldk onkéntes jelentkezés utan egy tanév tartamara kotelezéen
vesznek részt az énekkari érakon és a szerepléseken. Az énekkarbdl valo kilépést a sziild

irasban a kilépés indoklasaval a korusvezet6tél kerheti.
Az iskolai sportkor

Célja tagjainak — az intézményen bellli és intézmények kdzotti - rendszeres sportolasi,
jaték, versengési és versenylehetdsegek tervezése, szervezése. Igény szerint valaszthat a

Magyar Diaksport Szévetség altal felkinalt versenyrendszerbdl is.
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Az iskolai sportkor

- azintézmeény szervezetén belll 6nalloé szervezeti egységként, sajat szabalyzata
alapjan, demokratikusan mikédik,

- vezetd testlletébe képviseletre jogosultak a diakok, a pedagogusok, és a szllék,

- tevékenységét, sportcsoportjait évente, a tanév kezdetén hatarozza meg,

- iranyitasa kozvetlenll az igazgaté hataskorébe tartozik.

Az iskolai sportkdrnek az intézmény tanuldi 6nkéntes alapon, alanyi jogon tagjai lehetnek.
Az iskolai sportkér partolé tagja lehet barmely nagykord magyar allampolgar, aki belépési

nyilatkozataban vallalja az iskolai sportkor célkitlizéseinek erkdlcsi, anyagi tamogatasat.

Az iskolai sportkori tagsag, a partold tagsag felvétellel keletkezik, és kilépéssel, illetve

fegyelmi buntetésként kizarassal szlinhet meg.

Az iskolai sportkor szervezeti egységei a sportcsoportok, kialakitasuk, mikodtetésik a
diakok igényeitél és a finanszirozastdl fiigg. A sportcsoportok a sportagak szerint

szervez6dnek, vezetbiket az igazgatd bizza meg.

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik, az intézmény koltségvetéseén beldl,

a tobbi tevékenyseégre vonatkozo eljarasok, gazdasagi szabalyozok szerint gazdalkodik.

Az igazgatéval a kapcsolatot a sportkdr vezetdi tartjak. Evente beszamolnak

tevékenységukrdl, a tanév kezdete elbtt ismertetik javaslataikat az igazgatéval.

15.3. Korrepetalasok

Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé felzarkédztatas.

A felzarkoztato foglalkozasokon valo részvételre a tanulmanyi eredmények alapjan a tanulo
évkozi teljesitményének fluggvényében a tanitok, szaktanarok tesznek javaslatot a
tanuloknak, illetve a Kréta fellletén a szul6knek. Szlldi beleegyezés esetén a tanuld

részveétele a felzarkoztatéd foglalkozason kotelezd.

Hosszabb betegség utan vagy mas iskolabdl jott tanuld szilbje eseti felzarkdztato, pétld
foglalkozast kérhet, ennek 6raszamat az osztalyféndk és a szaktanarok javaslatai alapjan

az igazgato egyedileg hatarozza meg.

A felzarkéztato foglalkozasokat differencialt vagy egyéni foglalkoztatassal lehet megoldani,

melyet az éves munkatervben kell régziteni.

15.4. Esetenkénti tanéran kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok
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Az iskola tanuldi bekapcsolodhatnak a versenykiirasban foglaltak szerint a korzeti, a
megyei, orszagos és Karpat - medencei tanulmanyi versenyekbe. A tanulmanyi

versenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken gylztes, illetbleg helyezést elért

tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

A tanulok edzettségének biztositasa céljabdl az iskolai sportkdr hazi bajnoksagokat
szervez. A hazi bajnoksagon részt vehet minden olyan tanuld, aki az iskolai sportkér

felkészité foglalkozasait rendszeresen latogatja.
Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a
Pedagdgiai Program célkitlzéseivel 6sszhangban — hazank tjainak és kulturalis

orokségeinek megismertetése és az osztalyok k6zosségi életének fejlesztése.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A
programokra a tanuldkat fel kell késziteni, azt értékelni. A kirandulas utvonalat, programjat,
a részvev) tanulok névsorat legkésébb a kirandulast megel6z6 napon a titkarsagon le kell

adni.

Tanulmanyi kirdandulasok alkalmaval 10 tanulénként legalabb egy kisérétanart kell
biztositani, de csoportonként legalabb 2 f6t. A kisérétanarok felel6sek a rendért és a tanulok
testi épségéért. Ha az osztalyok az iskola székhelyét elhagyjak, az els6segélyhez

szukséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirdndulas nem kételezd. Az iskolaban az osztalyféndk altal kijeldlt foglalkozasokat kell
latogatnia annak a tanulénak, aki nem vesz részt a tanitdsi napon szervezett

osztalykirandulason.

A kirandulasok koltségeit — a szul6k meghallgatasaval — ugy kell megallapitani, hogy azok
a szlléket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges 6sszeget lehetbleg

el6-takarékossaggal biztositsak.

Ha a tanul6 a kirandulas megszervezése utan Iép vissza, vagy barmely okbol nem vesz
részt a kirandulason, a koltségek ra es6 részét nem kovetelheti vissza. Kivételt képez a

korhazi kezelés.

Az iskola anyagi lehet6ségeinek aranyaban jarul hozza a tanulmanyi kirandulasok
koltségeihez. A tamogatas szétosztasanak maodjarol és meértékérdl évente a nevelbtestilet

hatarozattal dont.
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Tabor

Iskolai szunetben az intézmény onalléan, vagy mas intézmeényekkel k6zosen taborokat

szervezhet.
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16. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

Egészségligyi és pedagogiai célu habilitaciés és rehabilitacios foglalkozas

Sziilé kérésére vagy intézményi kérés (Altalanos Iskola, Nevelési Tanacsadd) esetén a
szll6 egyetértésével indulhat el a szakért6i bizottsag altal végzett vizsgalat. A megyei
TKVSZRB gyodgypedagogia, pszicholdgiai, pedagogiai és orvosi vizsgalata alapjan
elkészilt szakvélemény szerint a torvény altal meghatarozott o6raszamban a
gyégypedagogus a tanulasban akadalyozott gyermekek képességfejlesztésében,
funkcidzavaraik korrekcidjaban, rehabilitacidjaban nyujt segitséget. A kontrollvizsgalat
elvégzéséhez ,Pedagdgiai vélemény kotelezd felllvizsgalathoz” cimld nyomtatvany
kitoltése szikséges, melyet kovetben irasban értesitik a tanuld szlleit és az iskolat a

vizsgalat pontos idépontjaral.
A tanuldkat kiscsoportos foglalkozasokon kell fejleszteni.

A foglalkozasok szorgalmi idészakban torténé megszervezését (megnevezés, heti

6raszam, vezet6 neve, mikodésének idétartama) az iskola munkatervében rogziteni kell.

A foglalkozasok el6re dsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan térténnek, errdl, valamint

a latogatottsagroél naplét kell vezetni.
A fejleszt6 foglalkozasok megszervezéséért felelés személy az iskola igazgatoja.

A fejleszt6 foglalkozasokon azon gyerekek vehetnek részt, akiket a Nevelési Tanacsado,
vagy a Szakeértéi és rehabilitacios bizottsag munkatarsa megvizsgalt és szakvéleményében
ugy itélte meg, hogy sziksége van az adott tanulénak a fejleszté foglalkozasokon valo

megsegitésre.

A vizsgalatot az iskola igazgatoja kéri, a fejlesztGpedagogus javaslatara, az osztalyféndokok

jellemzése alapjan.

A fejlesztépedagogus feladatai:

A fejlesztépedagdgus a szakvéleményben leirt id6tartamban és javaslatai
alapjan foglalkozik a tanuléval
- Egyeéni fejlesztési tervet készit minden BTMN-s tanulérdl. (Ha 6 foglalkozik az
SNI b-s tanulokkal, akkor azokrdl is.)
- Hataridé: okt. 2. hete (decemberig sz0l6 tervek
jan. vége (juniusig szo6lo tervek)
- Csoportok szervezése az adott nehézség tipusatdl fuggden.
- Kapcsolattartas, egyittmikodés a tanacsadé szakembereével:
Madja:
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- Szakvélemények koz0s attekintése,
- Egyéni fejlesztési tervek elkészitése
- Konzultaciok igény szerint, de legalabb havonta egyszer
- A konzultaciokrél feljegyzés készitése
- A tanév végén értékelés készitése a fejlesztd munka hatékonysagardl, a
problémakrol.

A tanacsado munkatarsanak feladatai:

- Felveszi a kapcsolatot az iskolank fejlesztépedagogusaval.

- Segit az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, a vizsgalati tesztek
kiértekelésében.

- Konzultacié a fejlesztépedagdgussal.

- Ha az iskolaban nem tartjdk meg az el6irt fejleszté foglalkozasokat, akkor
egyeztetést kezdeményez az igazgatoval, sziikség esetén a fenntartéval.

- A tanév végén értékelés készitése a fejleszté munka hatékonysagarol, az
estleges problémakrél.

- Foglalkozas az SNI-s tanulékkal.

Logopédia

A szulb kérésére a gyermeket a logopédus megvizsgalja, és megallapitja, milyen nyelvi
fejlédésbeli elmaradasa van. Ez alapjan terapiaba veszi, mely heti 1 alkalommal délutani

idépontban egyéni, vagy kiscsoportos foglalkoztatassal térténik.

Nyelv- és beszédfejleszté foglalkozas

Az osztalytanitd javaslatara és a szil6 irasbeli kérésére a nyelv- és beszédfejleszté
pedagogus a kompetencidjaba tartozé vizsgalatokat elvégzi, majd kéri a nevelési
tanacsadd és a szakértSi bizottsag szakembereit a tovabbi vizsgalatok elvégzésére. A
vizsgalatok alapjan elkészitett szakvélemény tartalmazza a gyermek fejlédésének
hianyossagait, mely alapjan a fejleszté pedagdgus a térvényben meghatarozott alkalommal

foglalkozik a tanuldkkal.
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17. KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtar mikddési rendje a mellékletben talalhato.

-62 -



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Mosonszolnoki Altalanos Iskola

18. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

Az iskola az éves munkatervében rogziti az igazgaté altal megbizott felelés dolgozo nevét,

aki az adott tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, és részt vesz az iskolai

tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelés el6készitésével megbizott pedagdgus sajat hataskdrben gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint segédkonyvek

hivatalos jegyzéke rendelkezésre alljon az iskolaban.
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2. sz. melléklet

Az igazgaté munkakori leirasa

Cél: Egyéni felelés vezetdként tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az altala vezetett
intézmeény szakszerl és tdrvényes mikodését, a helyi kdzoktatasi koncepcio szerinti
pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositia az ésszeri
gazdalkodast.

Kozvetlen felettese: kinevez6 fenntartd
Helyettesitési eldiras: SzMSz szerint
Munkavégzés: Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaviszonyt érintd szabalyok:

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

- 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol szl 1992. évi XXXIII.
térvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézmeényekben

- AKlebelsberg Intézményfenntartdé Kdézpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

- 5/2013 (V.31.) KLIKE utasitdsa a munkaltatéi jogkdér gyakorlasanak
atruhazasarol

- SZMSZ

Kdévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

- Az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakér betdltéséhez
szukséges — az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, kozépiskolaban mesterfokozat

- Pedagdégus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

- Legalabb 6t év pedagdégus-munkakérben szerzett szakmai gyakorlat,

- A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakérben  fennalld,
hatarozatlan id6re, teljes munkaid6re szolé alkalmazas vagy a megbizassal
egyidejlleg pedagégus-munkakérben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaidbre sz6l6 alkalmazas

Elvart ismeretek: A kozoktatds, a munkalgy, az igazgatas szakmai és jogi

szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
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Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
rendellenességek  felismerése, megfeleld intézkedések  alkalmazasa,

dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, egyuttmikodési készség
Kotelességek

- Vezeti a szakmailag o6nalld6 koznevelési intézményt, felelés a kdznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- Dént minden olyan, a kéznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik;

- Ajogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilénésen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szul6kkel valé kapcsolattartassal
Osszeflggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési
intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

- Elkésziti a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

- El6késziti a nevel6testilet feladatkorébe tartozd dontéseket, és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait;

- Jbévahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai
programot, a helyi tantervet, a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet
és az éves munkatervet;

- Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kOvetelmények érvényesulését

- Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
szukséges — az intézkedési jogkorén kivul es6 — intézkedések megtételét,

- Gyakorolja a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdézpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban és az Intézményfenntartd Kodzpont egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a kdznevelési
intézmény kdzalkalmazottai felett;

- Evente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
Intézményfenntarté Kézpont beszamoldjanak, jelentésének és kdltségvetésének
elkészitéséhez;

- Az elnok altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irasos
tajékoztatast ad a tankertleti intézményvezeté részére a kbéznevelési intézmény
tevékenységeérdl,
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- Teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeruleti intézményvezetd
altal - az elnok utasitasai szerint - kért adatszolgaltatast;

- Véleményezi az elnok, illetve a tankertleti igazgatd hataskorébe tartozé — a
kdznevelési intézmeényt, illetve az intézmény kdzalkalmazottjat érinté — dontést,
javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

- Szakmai értekezletet hiv O6ssze a kdznevelési intézmény mikddésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabdl, és gyakorolja
az intézményben a vezetési funkciokat.

- A vezetdi feladatok ellatasat biztositani kell az alatt az id6szak alatt, amelyben a
gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, vagyis addig az intézmény
vezetbje és helyettesei kozll egyikuknek az intézményben kell tartézkodnia -
amennyiben erre lehet6ség nincs, ugy az intézmény SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rendben kijelolt kbzalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért.

- A tankerllet altal Uzemeltetett, internetes fellileten elérheté nyilvantartasi
rendszerbe a munkaidé megkezdésekor az intézményvezetd koteles
bejelentkezni, majd a munkaidd végeztével kijelentkezni.

- Az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdésében szabalyozott kétott munkaidében (32 6ra)
elldtand6 feladatok meghatarozasa az igazgatd kotelessége. A feladatok
meghatarozasa mellett felelésséget vallal azért, hogy a pedagoégusok a koétott
munkaid&ben torténé feladatvégzését betartatja.

Feladatok részletesen:

Iranyitja az intézmény szakszer( és torvényes mikodését, gazdalkodasat; — a

jévahagyott koltségvetés alapjan

- Biztositja a mikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka—
és tlzvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését

- VezetGi utasitasként kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az el6irasok betartasaral.

- Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerl végrehajtasat, el6késziti a
nevel6testilet hatarozatait, a tankdnyvrendelést

- Vezeti a nevelbtestuletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes
pedagdgiai munkat.

- Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és
intézményi Unnepélyek méltd lebonyolitasara

- Egylttmikddik a fenntartoval, az tankertlettel, a szll6kkel, érdekképviselettel,
stb.

- Az intézmény dolgozdival kapcsolatos nyilvantartasok (KIR, KIR3) adatainak
ellen6rzése

- Ellattatia a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat,

megszervezi a gyermekek egészségugyi felllvizsgalatait.
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- Dont az intézmény minden Iényeges Ugyében a jogszabalyi keretek kozott

- Megtartja a munkakorilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét

- Ellenérzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal,
mérésekkel az intézményi tevékenységet

- A nevel§ és oktatd munka pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevel6testulet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova.

- Ha rendkivili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges, az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezet6 a fenntartd
és a fdévarosi és megyei kormanyhivatal jarasi hivatala egyideji értesitése
mellett, rendkivuli szinetet rendel el.

- A diakoénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségi és
pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didakdnkormanyzat
javaslatara az intézmeényvezetd biz meg 6téves idétartamra.

- A szakmai munkakozdsséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfelijebb 6t
évre.

Munkakori kapcsolatok

- Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgato-helyettessel, gazdasagi vezetdvel,
iskolatitkarral, gondnokkal, kdnyvtar vezetdjével, megbizott felelésdkkel

- Kapcsolatot tart: a fenntartéval, tankerllettel, a szul6i munkakdzdsséggel,
diakdnkormanyzattal, szulékkel, a tagintézménnyel, az érdekvédelmi
szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, Ugyintézések illetékeseivel, az
iskolai alapitvany kuratériumaval és tamogatoival, a helyi tarsadalmi
szervezetekkel, az iskolaorvossal

Munkaltatoi feladatkore:

- Lebonyolitia a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat,
nyilvantartja személyi anyagukat, gyakorolja feletttk a munkaltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsagot.

- Kiadja — szUkség esetén modositia — a munkakori leirasokat, ellendrzi a
dolgozdék munkafegyelmét, az elSirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények
alapjan minésit.

- Ellenérzi, értékeli a munkakdri feladatok végrehajtasat, az intézményi
minéségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a
hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

- Biztositja a kényvtarban alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok
megismereéseét, intézkedik a tanév kozben hatalyossa valé rendeletek
kozzétételérdl és végrehajtasarol;

- Biztositja az alkalmazottak, és a tanuldk jogainak gyakorlasat.
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- Vezetbtarsaival — a belsd ellenérzési szabalyzat szerint — folyamatosan
ellenérzik a dolgozék munkajat.

- A kiemelkedden, a tartésan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre
felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a vetkesen
hibazé dolgozét fegyelmileg felelésségre vonja.

- Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik
a munka, tlz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol

Taniigy igazgatasi feladatkor:

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, mdédositasat, gondoskodik a

jogosultak egyetértésérdl, és az elfogadasrol.

- Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanulécsoportokat,
beszerzi a szikséges szakvéleményeket.

- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestilettel,
szervezi és iranyitja a pedagdgiai munkat.

- Osszedllittatia a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelbtestilettel, iranyitia az 6sszehangolt munkarendet, és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

- lranyitia az értekezletek szervezését, biztositia a tantestlleti hatarozatok
el6készitését, az intézményi informacidaramlast.

- Tamogatja a pedagogusok és a tébbi alkalmazott tervszer(i tovabbképzését,
valamint szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevel6testilet
egeszeének.

- lranyitja az iskola ugyviteli munkajat, ellen6érzi az intézményi nyilvantartasi
rendszer szakszer(i vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

- Jovahagyja az ugykoroket, biztositia a hataridés ugyintézést, az irattar
vezetéseét, rendjét, a szlkség szerinti iratselejtezést.

- Ugyintézési hataridén bellll valaszol a tanulékat érinté és egyéb hivatalos

kérésekre, levelekre.

Pedagdgiai feladatkor

- lranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi
el6irasok és a helyi igények szerint, — biztositva a nevel6testulet, a szUul6i és
didkszervezetek jogait és a fenntarté jovahagyasat.

- Joévahagyja (vagy elutasitja) a munkakdzdosség vezetdi javaslattal ellatott a
tanmeneteket, osztalyfénoki, napkozi, szakkoéri foglalkozasi terveket.

- Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program €s munkaterv megvalésitasat, a
tanitasi és tanoéran kivili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a
pedagdgiai munka eredményességét.
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- Megkivanja és ellenérzi a fokozott torédést igénylé — hatranyos és
veszélyeztetett helyzetli, tovabba tehetséges - tanulok differencialt
foglalkoztatasat.

- El6segiti a szinvonalas programok l|étrehozasat, a diakok szabadidejének
kulturalt eltoltését, megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendl kdzosseégi élet
szervezését.

- Elemzésekkel, értékeléssel 0Osszegzi a szildi kornyezetben végzett
felméréseket, véleményeket.

- Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a nevelbtestiletet
a munkavégzeésrél, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolét.

Igazgaté gazdalkodasi feladatkore

- Osszedllitia, és hataridére benyujtja a fenntarténak az intézmény kéltségvetés
tervezetét.

- A jovahagyott el6iranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a szlikséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasardl, évente
beszamol a koltségvetés teljesitésérél.

- Gondoskodik az épllet, a berendezések, az intézményi terllet karbantartasardl,
fejlesztésér6l a kozegészségugyi, a munka— és baleset— és tlzvédelmi
el6irasoknak megfeleléen.

- Végrehajtatia az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés
lebonyolitasat,

- Ellendérzi a munka— és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat
szerinti ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

Igazgaté dontési hataskore

- atantargyfelosztas elkészitése,

- az alkalmazottak munka és munkaidé beosztasa,

- afelvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,

- felel6sok kijeldlése, egyéb megbizasok kiadasa,

- fegyelmi eljaras inditasa,

- hataskorének atruhazasa,

- akoérzeten kivili tanuldk felvétele,

- tanuldk osztalyokba, csoportokba valé beosztasa,

- atanulok szervezett étkeztetésben vald részvétele;

- atanuldk felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa aldl,
- atanulmanyi idé megroviditése, esetleges hosszabbitasa,

- egyes tantargyak kdvetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése;
- bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa

Feleldsségi kor
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- Az igazgato egy személyben felel6s:

— azintézmény szakszer( és térvényes miikddésért,

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasert,

— a pedagdgiai program megvalositasaért, neveldbmunkaért,

— az ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer
mikodéséért,

— az egészséges es biztonsagos munkafeltételekért,

— a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmad
megkoveteléséeért,

— agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megelézéséért,

— agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataeért,

— a méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekért.
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3. sz. melléklet

Az igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Cél: Megbizott felel6s vezetdként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetlenll iranyitja
a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,

iranyitasaban, ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.
Kodzvetlen felettese: igazgato
Munkavégzés: Heti munkaidé: 40 6ra

Helyettesitési eldiras: SzMSz szerint

Munkaviszonyt érintd szabalyok:

- 1998. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol,

- 2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol,

- az 1992. évi XXXIIl. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol,
- Alapité okirat, SZMSZ

- Pedagdgiai program

Kovetelmények

— Iskolai végzettség, szakképesités:

- Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettseg.
— Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet:

- 5 év pedagogus munkakort szakmai gyakorlat
Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkalgyre vonatkozé szakmai és jogi
szabalyok, a bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a mikodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
Személyi tulajdonsagok: Kozszolgélati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremts és

konfliktus feloldd képesség, empatia

Kotelességek

- Az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott nevelési célok
megvaldsulasanak segitése

- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal
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- Kozremikodik az intézmény Szervezeti és Muidkodési Szabalyzatanak
elkészitésében. Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban,
kiegészitésében

- Kozremilkodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a
hazirend modositasara. Kézremikddik a hazirend nyilvanossagaban, és az
ellatottak részére torténd atadasaban

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény min&ségpolitikajanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezetd felé.

- Kozremikodik az intézményi minéségiranyitasi program elkészitésében.

- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott minéségpolitika
és mindségceélok szerint végzi.

- Kozrem(kodik a minéségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszu- és rovidtavu
stratégiai program elkészitésében.

- Részt vesz az intézményi mikddéshez szilkséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremikodik a kdzalkalmazottak személyi
adatai, a tanuldok személyi adatai, valamint a kdzérdek( adatok kezelésére
vonatkozé belsé szabalyzatok elkészitésében.

- Kozrem(kodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Reészt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Kozremikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetéseére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

-  Kozremikaodik a gyermekveédelmi hatosagok altal muikodtetett
veszelyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az
igazgatdnak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- Koézrem(kddik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek
O0sszehangoltan, egy intézményként mikodjenek

- Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, melyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.

- Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya
keletkezése és megsziinése targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-
elbkészitésre utasitotta

- Részt vesz a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében

- A tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsulasanak segitése,
rendezvények el6készitése

- Szervezi a szakkoérdket, a tanulmanyi versenyeket, a felzarkoztatasokat és a
tehetséggondozé foglalkozasokat

- Az osztalyozd, javitd és kulonbozeti vizsgak szervezése, -elGkészitése
tantestlleti dontésre
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- Koézrem(kddik a munkaterv elkészitésében, a pedagdégusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagdégusok helyettesitési és tgyeleti
rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tulmunka teljesitését.

- Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté—neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas iranyu munkavégzest.

- Kozvetlenll iranyitja a pedagoégusok és mas beosztottak szakszerli munkajat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zésségek, a
hozza beosztott felel6sdk és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

- lIrényitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarodl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az Uj osztalyok
k6z6sséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

- Ellenérzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyz6kdnyvek pontos vezetését.

- Fellgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az Unnepélyeket, a
bels6tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

- Ellendrzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanugyi
nyilvantartasokat.

- Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, o6ralatogatasokat és
felméréseket végez.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi médijardl.

- Beszamol a nevelGtestuletnek a szervezeti egysége mikdodéserdl: a kitind
eredményekrél és a hianyossagokrol egyarant.

- Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész mikodésérdl,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

- Magatartasaval javitia a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott légkor
kialakitasat, segiti a diaktanacs, a diakonkormanyzat tevékenységét.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitia a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

- Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

- Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

- Ellenérzi az iskolaépulet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozé
felé.

- Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
koévetelmények meglétét.

- Lebonyolitja a beiskolazassal kapcsolatos szervezeési tevekenységet és iranyitja
az adminisztraciés munkat

- Szervezi a kdzismereti tantargyi versenyeket, a tanuldra iranyuld felméréseket,
ellendrzi a kompetencia felmérés iranyitasaval megbizott kolléga munkajat
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- Segqiti, felugyeli az iskolai Unnepélyek, megemlékezések és a ballagas
lebonyolitasat

- Folyamatosan ellenérzi az oktatasi folyamat dokumentumait

- Az iskola adminisztraciés tevékenységének iranyitasa

- Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, nyilvantartasok ellenérzése

- Tanuldi balesetek kivizsgalasanak és nyilvantartasanak feligyelete

- Az évkozi helyettesitések szervezése, kozzététele, nyilvantartasa helyettesitése
naploé vezetésével

- Tuldra elszamolasok ellenérzése

- Segqiti, ellendrzi a kdzismereti és az osztalyfénoki munkakdzdsségek munkajat,
esetenként orat latogat

- Reészt vesz az oktatas és a vizsgak személyi és targyi feltételei biztositasanak
elbkészitésében

- Az iskola-egészségugyi feladatok koordinalasa, szirévizsgalatok szervezése

- Reészt vesz az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésében

- Szervezi a szll6i értekezletek, fogadddrak lebonyolitasat

- Didkénkormanyzat munkajanak ellenérzése

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

- A kozOsségi szolgalat intézményi koordindlasa, egyuttmikodés az
osztalyféndkokkel, teljesitett orak nyilvantartasa, igazolasok elkészitése

- Munkdja soran egylttmikodik a szulékkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

- Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskoére kiterjed a teljes intézményi mikddésre,
az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

A szuldkkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az intézményvezet6t képviselve.

Felel6sségi kor

Feleléssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

- Felel6s:
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Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a
pedagogusok és a tdbbi alkalmazott munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmabd
megkoveteléséért,

A rendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek
rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A vizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a
helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,

A méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekert.

- Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért;

Az igazgato utasitasainak igénytél eltér végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséeért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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4. sz. melléklet

A pedagégus munkakori leirasa

Célja: A kdznevelési térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban. Tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
Helyettesitési elbiras:
- a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
— pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
— pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
A munkakornek utasitdst adé munkakorok: igazgato, tagintézmény-vezetd,
igazgato-helyettes. Pedagoégiai, szakmai munkajat a szakmai munkakdzdsség-

vezetlje segqiti és ellenbrzi.

Munkavégzés

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6-beosztas: heti 24 6ra, 32 6raig igazgatoi beosztas szerint, nevelés-oktatast
el6készit6, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.

A fennmaradé 8 éra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga

jogosult meghatarozni.

Munkaviszonyt érinté szabalyok

- 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitds a munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak
atruhazasarol

- 1993.évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet

- Alapité okirat

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagégiai program
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Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kodzoktatdsra és a szakterlletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi

problémakra, empatia, tlrelem.

Feladatok

- Atanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
— A tanar rendelkezik a korszer( altalanos muveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és kdzbssegi
felel6sségérzetét. Kbzbsségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkdja soran egyuttmikoédik a szulbkkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szll6k koézdsségével egylttmikoédve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulok6zésség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mint pedagégus:

- feladatait az igazgaté altalanos iranyitasa és ellenérzése mellett végzi

- elvégzett feladatairdl felkérésre beszamoloét készit

- Oraira rendszeresen felkészil, azokat pontosan kezdi és fejezi be, munkajat
felelésséggel és dnalldan a tantervi kdvetelmények szerint végzi

- folyamatosan ellenérzi és értékeli a tanulokat

- hetente legalabb egyszer ellendrzi a tanuldk flzeteit
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- Orarendje szerinti oraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

- munkabdl valé tavolmaradast, annak okat lehetéleg az el6z6 nap, legkésébb az
adott munkanapon koteles jelenteni a vezetének, hianyzasanak kezdetekor a
helyettesités anyagat vagy tanmeneteit eljuttatja a intézményvezetének

- tandra elhagyasara (indokolt esetben ) kizardlag a igazgatétdl kérhet engedélyt

- aziskola rendezvényein a részvétele kotelez6

- akirandulasok alkalmakor figyel arra, és felelésséget vallal azért, hogy a tanulék
ne hagyjak el az osztaly csoportjat

- 0rain korszer(i médszereket alkalmaz, folyamatosan kdveti a szakirodalmat

- atehetséges tanuldkat versenyezteti, a versenyekre felkésziti, elkiséri

- kapcsolatot tart az osztaly osztalyfénokével

- a munkatarsi értekezleten javaslatot tesz a tanulék havi magatartas és
szorgalomjegyeire

- utols6 o6ra utan sorakoztatja a tanuldkat és elkészdn t6lUk/ és biztositja a
buszhoz a kiséretet/,

- ajegyeket, az irasbeli dicséretet és elmarasztalast azonnal beirja

- arabizott szaktanterem dekoraciojat tanévkezdésre elkésziti, azt folyamatosan
karbantartja, ellendrzi a tanterem butorzatanak allagat

- munkaidében az iskola terlletén belil nem fogadhat és tarthat orakat
magantanitvanyai részére

mint uigyeletes nevel6

- 7.00-ra érkezik az iskolaba, a tanitas kezdetéig és a szlinetekben a folyosékon
és az udvaron a tanuldk korében tartézkodik, baleset esetén intézkedik és
kapcsolatba lIép a munkavédelmi felel6ssel

- utolso o6rak utan a termeket bezarja

- figyelemmel kiséri a folyosdk és az udvar tisztasagat, rendjét

mint osztalyfénok

nevelémunkajat tervszerlien végzi az osztalyféndki program és a tanmenet

alapjan a pedagogiai programhoz kapcsolodva

- évente két alkalommal szul6i értekezletet és fogadododrat tart, szikség esetén
rendkivuli szul6i értekezletet hiv 6ssze

- munkatervét a tanév elsd szul6i értekezletén ismerteti a szulékkel

- kapcsolatot tart az osztalyaban tanité szaktanarokkal

- kapcsolatot tart a szul6kkel, uj osztaly esetén a csaladokat meglatogatja az els6
félévben

- szikség esetén a problémas tanuloknal ismételten csaladlatogatast végez

- az osztalyaba tartozé tanuldk igazolatlan hianyzasa esetén irasban értesiti a
szul6t

- az év els6 munkatarsi értekezletén javaslatot tesz a veszélyeztetett tanuldkra
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- igény szerint szinhaz-, mozi-, kiallitas latogatast, kirandulast, klubdélutant
szervez

- adminisztracios feladatait a honap utols6 munkanapjaig maradéktalanul elvégzi
(jegyek beirasa, naplobeli bejegyzések ellenbrzése )

- az osztaly tantermének dekoracidjat tanévkezdésre elkésziti, azt folyamatosan
karbantartja, ellen6rzi a rabizott tanterem butorzatanak allagat

- elkésziti osztalya Ugyeleti beosztasat, kifliggeszti a faliljsagra, egy példanyt
eljuttat a munkak6zdsség-vezetdnek, az tgyeletet megeldz6 hét utolsé napjan

mint leltarfelelos

- teljes anyagi felel6sséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakeért

- ellendrzi azok allagat, javaslatot tesz a selejtezésre, Uj beszerzésre

- minden 2000Ft-nal nagyobb értékl(i szemléltetd eszkdzt nyilvantartd flzetben
vesz at és teljes anyagi felel6sséggel tartozik elszamolni azokért.
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5. sz. melléklet

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Beosztas: Ugyviteli ligyintéz6

Célja: Az intézmény Ugyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,
dontés el6készit§ feladatok ellatasa, valamint az igazgaté adminisztraciés teend8inek
végzése

Kozvetlen felettes: igazgato

Munkavégzés

Heti munkaid6: 40 6ra
Munkaid6 beosztas: 7.30 — 15.30

Munkaviszonyt érintd szabalyok

- -1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
- -SzMSz

Koévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyl kozépiskolai végzettség és
szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kozoktatas szakmai és jogi el6irasainak, a belsd szabalyzatoknak az
ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelnasznaloi

gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezé képesség

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, nyugodt viselkedés
Kotelességek

Feladatkor részletesen:

- Els6sorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni

- Szervezi az intézmény hivatalos Ugyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
ugykoroket, (fenntartdi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb.) és meghatarozza az tligykérszamokat

- Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutdé és hataridés lgyeket, az
Ugyiratokat, a bélyegzéket, a szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat (t6rzslap,
stb.) megbrzi ezeket.
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- Atveszi, felbontja, kezeli a kildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-
iratokat, végzi a mutatozast

- Tovabbitja a hataridés Ugyiratokat — az igazgaté szignalasa utan — az
Ugyintéz6khoz, alairassal atveteti azokat

- El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat,
kildeményeket

- A hivatalos Uzeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az
érintetteknek az tigyben eljaré illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa alapjan

- Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézmeényi
iratokat, szlkség esetén — az intézményvezetd utasitdsara — jegyz6konyvet
vezet

- Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat,
az okiratokroél, dokumentumokrodl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

- Ellatja az érkez6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztraciéjat, tovabbitja és
nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket

- Rendben és elzarva tartja a tanlgyi nyomtatvanyokat, kiegészitésukrél,
poétlasukrol beszerzéssel gondoskodik

- Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett Ggyek iratait irattarba helyezi, elkésziti
az irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast

- Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel, a védoboltasok, szlrévizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztasat

- Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza

- Szivélyesen fogadja a vezet6khdz latogatd személyeket, a szllbket,
pedagogusokat, diakokat, Ugyeik intézését el6segiti, minden intézkedésérdl
tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

- A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli

- Kezeli az intézmény dolgozoival kapcsolatos nyilvantartasokat (KIR, KIR3)

- Kezeli az intézmény dolgozdinak személyi aktajat; gondoskodik ezek
irattarozasarél

- A pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi elbirasok szerint kezeli.

- A honap végi tulora és helyettesitési elszamolasok kimutatasaban
kézrem(ikddik. Vezeti a pedagdgusok hianyzasait

- A szamitogéprdl naponta leveszi az e-mail Uzeneteket

- Intézi az intézmény postajat, vezeti a postakonyvet; a bélyegekkel kapcsolatos
elszamolast végzi; kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez; igazgaté
utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegzé nyilvantartast

- Tanuldkkal és az oktatassal és egyéb Ugyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat
rendeli, kezeli,

- Az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében, javaslatot tehet
és kezdeményezhet,
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- Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolédé szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirasok el8irasait,

- Koteles az elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

- Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

- Todrekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az
intézményben folyd oktatd - nevel6 munka eredményes legyen,

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylUttmikodésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival,

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

- Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd
megbizza

Jogkor, hataskor

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, telies munkakoérére. Gyakorolja a munkavallalé
jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni, minden

szabdlyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok

Egyezteti vezet6k programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott

vendégeket és latogatdkat. Szuldkkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor

- Munkakére bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért. Felel6ssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére,
felelésségre vonhato:

- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeséért;

- a vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszko0zOk, berendezési targyak elbirastol
eltér6 hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
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6. sz. melléklet

A konyvtaros feladatai

Munkavallalé munkakérének megjeldlése: kdnyvtaros

Munkavallalé munkakoérébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa: a koényvtar

szakszer(, pontos mikodtetése, a megfelelé konyvtari szolgaltatas nyujtasaval,

- akoényvtari allomany gondozasa,

- az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az allomany feltarasa, katalogusok épitése,

- akonyv-, és konyvtarhasznalat biztositasa,

- kulénb6zé konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

- konyvek, szakfolydiratok, és cikkek beszerzése,

- akoényvtar, és segédanyagok és egyeb rendelések nyilvantartasa,

- folydirat rendelés,

- belsd tovabbképzések elbkészitése szakirodalom ajanlasaval,

- a szakfolyoiratokbdl szerzett informacidk tovabbadasa,

- kolcsbnzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhato kézikdonyvtar dsszeallitasa,

- aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

- aktiv részvétel kdnyvtar rendezvényein,

helyi palyazatok szorgalmazasa.

Munkakor szervezeten bellli megjelolése: iskola-konyvtaros

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti

megjelolése: az iskola igazgatoja

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adasara is.
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7. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gydjtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

Koényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a koényvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kulon gydjteményként kezeljuk, a kulon
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.
Kdényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

- rendelkezik a kilénb6zd informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar muakodtetéséhez szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szukséges eszkozokkel.

Kdényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények kdnyvtaraival, a helyi nyilvanos kényvtarral.

Kdnyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell

venni. A kdnyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezék:

- gyljteménylunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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- az iskola pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsbnzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara ,

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrdzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.
3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

- a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni

A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi koényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak
kdlcsbnzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

- tankonyvek, tartdés tankonyvek, kulonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek
stb.) kdlcsdnzése,

- informaciégyujtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kulonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasdétermi hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a kényvtar hasznalatardl,.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa ,

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tébbszdrdzése ,

86



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Mosonszolnoki Altalanos Iskola

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maédjat Isd.

Az iskolai konyvtar mikodési rendjénél.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a kulénféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsdnzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 3 hét honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attél fliggetlendl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari szlinid6re torténé kdlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szunidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kdvetkez6 tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok

kdlcsdnzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fuggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetéjére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mikddésével kapcsolatos informaciokbdl

tajékozodhatnak.
A tanari kézikdonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijeldlt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsdnzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai kbnyvtaros tanar latja el.

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

LAz iskolai koényvtar gydjteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informacidokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez
szlikség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6zd informacidhordozok

hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok el6allitdasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikseges eszkdzdkkel.”
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16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékorl szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb

sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megoérzi

és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtdkor: A dokumentumoknak kilénb6z8 szempontbdl meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyQjtékori
szabalyzata. A gyljtbmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtékor hatarozza meg.
Az allomanybévités fé6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyuijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatjia azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevel6munkat.

A tanulok részérél teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.
Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

F6 gyiijtokor:

A térzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antolégiak

- klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

- tematikus antoldgiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- az Uujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szikséges
dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

- amegyére és varosunkra vonatkozoé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elIméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- akulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

- pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

- felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirél készitett kiadvanyok

- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

- az oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyljteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyujteményei

- a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyUjteményei

Mellékgyiijtokor:

- af6 gyljtékort kiegészitd, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kére

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Tipologia / dokumentumtipusok:
irasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyyv, tartos tankonyv
- periodikumok: folyoiratok
- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozék

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitiemez)

- Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
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- pedagogiai program
- palyazatok
- oktatécsomagok

A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzdk muivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

kozép- és fels6szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkul:

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld mivek,

- a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

- az ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szikséges
dokumentumok,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,

- akulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek,

- a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeir6l készitett
kiadvanyok,

- aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- csaladjogi, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyljteményei,

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyUjteményei,

- a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteményei.

Valogatva gyUjti magyar nyelven

- klasszikus és modern irodalom

- tematikus antoldgiak

- életrajzok, térténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- atananyaghoz kapcsolédé segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zld
mivek

- az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatéasok

- gyermek és ifjukor lélektana

- napilapok, szaklapok,
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- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz
- CD-k, DVD-k, CD-ROM-0K.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként térténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a

konyvtaros részére rendelkezésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

4. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységeéhez szilkséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, meg6rzését és hasznalatat, a koényv- és

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdé szervezeti egység.
Helyiség: konyvtarterem

Az iskolai kdnyvtart a magyar szakos tanar vezeti, aki kdzvetlenul az igazgato-helyettes

irdnyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészit6é feladatait, valamint mikddésének
legfontosabb szabalyait jogszabaly hatarozza meg. Az iskolai koényvtar gyljtékorét a
,GYyUjtékori szabdlyzat” A&llapitia meg. Szabalyozza az allomany alakitasat, az
allomanyegységeket és azok raktarozasi rendjét, az allomany nyilvantartasat és védelmét,

valamint feltarasat.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

- helyben olvasas,

- tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas

- konyvtarhasznalati orak tartasa

- dokumentumkdlcsdnzés

- kényvtari rendezvények szervezése

- videotar segitségével hazi olvasmanyok megtekintése.
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Konyvtarhasznalati szabalyok

A koényvtarhasznaldk koére: az iskolai kdnyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja,

pedagogusa €s nem pedagdgus dolgozéja.

Beiratas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maodja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasdk hasznalhatjak.

A konyvtari tagsag meguijitasa tanévenként sziikséges.

A beiratkozas hagyomanyos nyilvantartasba-vétellel torténik.

A beiratkozasnal a tanulok esetében a név mellett az osztalyt is fel kell tintetni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- A beirataskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
- A konyvtarbdl csak kdlcsonzés utjan lehet dokumentumokat kivinni.
- A Kolcsonzeés id6tartama:
- altalaban 3 hét.
- Hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén 2 hét, de az olvasé
kérésére a kolcsonzési id6 még egy alkalommal meghosszabbithato.
- Tartés hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek kdlcsdnzési ideje: egy
tanév.
- Dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetdk.
- Egy alkalommal két konyv kodlcsonodzhetd, de kivételes esetben ettdl el lehet
tekinteni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

- Kézikdnyveket, folydiratokat csak helyben valé olvasasra, tanulmanyozasra
lehet igénybe venni. A CD-ROM-ok nem kdlcsdndzheték.

- Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni
nem szabad, s évni kell mindenféle rongalastol.

- Ha az olvasé a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasu mi
egy masik, kifogastalan allapotban lévé példanyat kell a kodnyvtarnak
beszolgaltatnia. Végsé megoldasként az olvasé6 a mid mindenkori beszerzési
koltségét koteles megtériteni.

- Az iskolai kdnyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.

- Az olvaso az iskolaval valo tanuldi, illetve munkaviszonyanak megsziinése el6tt
koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A kdnyvtar nyitvatartasi és kdlcsonzési rendje minden tanévben az érarendnek megfeleléen

alakul.

5. Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A konyvtari allomany feltarasa

Az allomany feltarasa szamitogéppel torténik. Jelen allomany feltarasi szintje mintegy 65%-
0S.

A dokumentalas szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leirds) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt

adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6segi kozlés
- kiadas sorszama, minésége
- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- megjegyzesek
- kotés: ar

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus- vegyes(szerz6 neve és a mii cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:

- koényv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas.
6. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal
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atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek
legalabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

A koélcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyUjtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve

tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.
A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulén adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositdsahoz szikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

- anapkdziben és a tanulészoban letét Iétrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius
15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankényvekrél (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koételes megérizni és rendeltetésszerlien
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hasznalni. Ebbdl fakadéan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
evig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelen:

- azelsb év végeére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcséndz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziléje kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabal

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Maodjai:

- 1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
- 2. anyagi kartérités az intézmeényvezeté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a szll6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdonyvek és segédkonyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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20. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA (ZARADEK)

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevelétestiilet bevonasaval késziti el,

az igazgaté fogadija el, a fenntartd hagyja jova.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelé6testiilet 2024. oktéber 17-én tartott
lilésén a 7/2024. (X. 17.). AINT. hatarozattal elfogadta.

Kelt: Mosonszolnok, 2024. oktober 17.

Téth Lajos

Igazgatd



