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1. ABIATORBAGYI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEIL, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Altaldnos Iskola
szervezeti felépitésére, miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2021. 08. 31. -1 hatarozataval

elfogadta.

2. A Szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiileti elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba és

hatarozatlan idOre szol.

3. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja az iskolai
didkdonkormanyzat és a sziil6i szervezet véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

fenntart6 egyetértése sziikséges.

4. Az intézmény muikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld szabalyzatok
tartalmazzak. E bels0 szabalyzatok (mint intézményvezeti utasitasok) jelen SZMSZ

véaltoztatasa nélkil modosithatok.

5. A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (intézményvezetdi
utasitasok) elOirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezd

érvénytiek.

6. A Szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa az iskola
szolgaltatasait igénybe vevok, valamint az iskolaval kapcsolatba keriilok teljes korére nézve az

¢érintettség teriiletén kotelezo.

7. A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkaviszonyban allok
munkaidében megtekinthetik az iskola irodaiban, konyvtaraban, tovabba mas érdeklédokkel

azonosan az iskola honlapjan.



3. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola

Az intézmény OM azonositd szama: 032441

Az intézmény székhelye, cime: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Az intézmény telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.

Az intézmény gazdasagi feladat ellatasi helye: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
Az intézmény vezetéje: Az intézményvezetd

Az intézmény jogallisa: Az intézmény a Klebelsberg Kozpont Erdi Tankeriileti Kozpontjanak

szervezeti egysége. Szervezeti egység kodja: PA2301

Az intézmény gazdilkodasianak formaja: Onalld gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodéi feladatait a miikodtetés teriiletén az Erdi Tankeriileti

Kozpont latja el.
Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kzpont
2030 Erd, Alispan u. 8/A.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012. augusztus 1.
Az intézmény miikodési teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: Biatorbigy Varos Onkormanyzata éltal haszndlatba adott
Szentharomsag tér 6. ingatlanban, tovabba a Kalvin tér 4. alatti ingatlanban kialakitott helyiségek koziil
az alaptevékenységhez sziikséges helyiségek és bérelt konténerek, tovabba a vagyonmérleg szerinti

eszk6z0k, egyéb materialis javak az intézményi leltar alapjan.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezés jog: Erdi Tankeriileti Kozpontot illeté vagyonkezel3i

jog és ingyenes hasznalati jog.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény intézményvezetdja, akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ alapjan megbizott intézményi dolgozo.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony: A Kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 torvény alapjan 1étesitett kozalkalmazotti jogviszony, illetve a Munka Torvénykdnyve

szerint létesitett szerzodéses jogviszony.



Kozszolgaltato szerv fajtaja: Koznevelési intézmény.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapozo 8

évfolyammal miik6do iskolai oktatas.

Szakagazat szerinti besorolas: 852010 alapfoku oktatas.

Felveheté maximalis 1étszam: székhelyen 540 tanuld, telephelyen 300 tanulo.
Ellatando alaptevékenységek:

852011-1 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852021-1 altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
855911-1 altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855914-1 altalanos iskolai tanul6szobai nevelés

910121-1 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa, iskolai konyvtari szolgaltatasok
sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa

Intézményi vagyon miikodtetése

Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek: -

Ellathato vallalkozasok kore: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A pénziigyi tevékenységet segit6 kiils6 intézmény:

Neve: Erdi Tankeriileti Kézpont

2030 Erd, Alispan u. 8/A.

4. AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA ES JOGSZABALYI
ALAPJA

4.1.ASZABALYZAT CELJA, TARTALMA
A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Biatorbagyi

Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (tovabbiakban: Intézmény)

szamara a struktira és a miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét. Az SZMSZ biztositja:

e A szervezeti felépitettség kialakitasat
e A miikodés kozben megvalodsitando rendezettséget



e Az alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a pedagbgiai programban rdgzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony

megvaldsitasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

Az intézmény szervezeti felépitését €s vezetését

A benntartozkodas és a miikodés belsé rendjét

A tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét

A nevel6testiilet feladatkorét és munkarendjét

A pedagdgiai munka ellendrzési rendjét

A szil6k tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét
Az intézményi kozosségek jellemzoit, a kapcsolatok formait
A hagyomanyok és az innepségek rend;jét

Az egészségiigyi ellatds megvaldsitasat

A balesetmegel6z06, védo és 6vo rendszabalyokat

A tanuloval lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyait

A kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének, tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét

Munkakori leiras mintakat

A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjét

Az intézményi konyvtar mitkodési szabalyzatat
A rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe

4.2. AZSZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

A Szervezeti és mikodési szabalyzat megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Létrehozasanak jogszabalyi hatterét az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek adjak:

2012. évi L. torvény

1992. évi XXXIII. Torvény
2011. évi CXC. torvény
326/2013. (VI11. 30.) Korm.

20/2012.EMMI rendelet

2011. évi CXII. térvény

2003. évi CXXV. térvény

A munka torvénykonyvérol
A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
A Nemzeti kéznevelésrol

A pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

Az egyenld banasmodrol és  az  esélyegyenldség
eldmozditasarol
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2013. évi CCXXXIL torvény A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

229/2012. Kormanyrendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

277/1997. évi Kormanyrendelet A pedagbégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairol és
kedvezményeirdl

5. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

5.1. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

5.1.1. Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

Az iskola hivatalos alapdokumentuma a 3. szamu mellékletben talalhato.

5.1.2. Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai mikdodését, feladatait — a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai program
hatarozza meg, melynek tartalma:

A nevelés és oktatas alapelvei, célja, feladatai,

A pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei

Személyiségfejlesztés feladatai

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapcsolatos feladatok
A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagogiai tevékenység
A tehetségfejleszto és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység

A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenység

A gyermek- és ifjisagvédelmi, szocialis feladatok

A kornyezeti- és egészségnevelési program

Az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasanak iskolai terve

A pedagogusok helyi intézményi feladatai, az osztalyféndki munka tartalma

Az iskola kapcsolatrendszere

A tanulok részvételi rendje az intézményi dontési folyamatokban

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

A felvétel és az atvétel helyi szabalyai

Az iskolaban alkalmazott pedagogiai modszerek

A helyi tanterv, ezen beliil:

a tantargyak és az oraterv (6raszamok) évfolyamonként

a valasztott kerettantervek megnevezése

eloirt tananyag a kotelezo és valaszthato foglalkozasokra

a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak megismerését szolgalo tananyag
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- a NAT-ban meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvaldsitasanak szabalyai
- csoportbontas €s egyéb foglalkozdsok szervezésének elvei

- kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételei

- abeszamoltatas és szamonkérés modja

- tanulok fizikai allapot-mérési modja

- atankOnyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei

- atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai

- atanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedések

A pedagbgiai programot a neveldtestiillet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. Azon
rendelkezéseinek érvénybe [épéséhez, amelyekbdl a tobbletkoltség harul a fenntartora, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

5.2. SZERVEZESI DOKUMENTUMOK ES A NYILVANOSSAG

5.2.1.Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre szo6l6 helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatdrozza meg és rogziti
munkatervben. A tanév helyi rendjének elkészitésekor ki kell kérni a fenntartd, a sziil6i szervezet, a
tanulokat érint6 programokat illetden a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv tartalma:
- Konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése
- Kittiz6tt idépontok és hataridok datuma
- Munkatevékenységet ellato feleldsok névszerinti felsorolasa

- Tanitas nélkiili munkanapok felhasznalésa; sziinetek idotartama

Az éves munkatervet — atruhazott jogkorben — a kibovitett vezetOség a szeptemberi iilésén véglegesiti.

5.2.2. Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigyigazgatisi dokumentum, amit a pedagogiai iranyitasért felelés
intézményvezetd tanévenként készit el. A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, €s jovahagyas
céljabol meg kell kiildeni a fenntartonak. Tartalmazza:

e Evfolyamonként a tanulocsoportokat és csoportbontasokat
Az oraterv alapjan tartando tantargyakat

o Az alkalmazott pedagdogusok névszerinti feladatait, a megtartandé tandrakat, egyéb
foglalkozasokat

e Mindezek intézményszintli dsszesitését
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A tantargyfelosztas a pedagdégus munkarend alapokmanya, a feltiintetett kotelezO oOraszamba
beszamithato feladatok OGsszegzésével magdban foglalja az intézmény pedagdgiai tevékenységének
idoraforditasat, s6t a gazdasagi €s pénziigyi konzekvenciait is.

5.2.3. Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan, a pedagdgusok konkrét napi munkaidd-beosztasa orarend szerint torténik.
Heti orarend irja el6 a pedagogusok és didkok részére, hogy mikor, kinek €s milyen tanitasi 6ran és
egyéb foglalkozason kell részt venni. Orarendkészités szempontjai:

Egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése
Csoportbontasok végrehajthatosaga

Szaktantermek kihasznaltsaga

Tanuldk napi valtozatos tandra-osszeallitasa

Pedago6gus beoszthatosaga

A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az orarend szerinti tanitasi orak, foglalkozasok pontos
helyszinét, a kijeldlt helyiségeket, tantermeket tiinteti fel.

oy

5.2.4 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a KIR (Ko6zoktatasi Informaciés Rendszer) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. Korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézményvezet6ja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- azintézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober elsejei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikusan eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A nyomtatds és az irattarazds az
iskolatitkar kotelessége és felelossége.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal elhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.2.5. Pedagogusok feliigyeleti rendszere, az iigyeleti rend
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Az iigyelet célja; az ligyeleti beosztas

A pedagogiai feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvaldsitasa.

A feliigyeleti beosztds orarendhez igazodd taniligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartési
id6tartamban név szerint jeldli ki tigyeletre a pedagdgusokat.

Minden tanévben (félévente) feliigyeleti rend keriil meghatarozasra a pedagdgusok orarendjének
fiiggvényében, melynek beosztasaért az intézményvezetOhelyettesek, a felsé tagozatos nevelési — és az
also tagozatos munkako6zdsség-vezetok a felelosok.

Az iigyeletes feladata

Az ligyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyében felelds a rabizott fiatalokért. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épililetrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az ligyeletes pedagdogus tavolléte idején az 6 orait helyettesitd pedagogus koteles az tligyeletet ellatni.
Az orat helyettesitd pedagogus a helyettesitésre kijelolt tanora el6tt latja el a helyettes tigyeletesi
feladatokat. Amennyiben ily modon a teljes napi ligyelet nem biztosithato, a felsé tagozaton a nevelési
munkakdzosség-vezeto jeloli ki a helyettes ligyeletes(eke)t.

Az ligyeletes pedagogus akadalyoztatasa esetén koteles mas pedagogust megkérni feladata ideiglenes
atvallalasara.

A tanulok feliigyeleti rendje

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az 6rarend szerinti ktelezo
¢s nem kotelezd tanitasi orak, valamint egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulokra a tanorat vagy
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk feliigyeletét az
tigyeletesi rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Sziil6i igény (irasos) esetén az iskola a tanitasi id6 elott reggel 7 % 6ratol iigyeletet biztosit. Tanitasi ido
utdn — igény esetén - a napkozis tanulok feliigyeletét (6sszevont csoportban) 17%-ig pedagogus latja el
az also tagozaton, a fels6 tagozaton 16 Oraig biztositjuk a felligyeletet.

Az iskolaban reggel 7% oratol és az orakodzi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az tligyeletre
beosztott pedagdgusok szamat - a biztonsagi feltételeket figyelembe véve - az épiilet mindenkori
adottsagai hatarozzak meg.
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Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az egyes épiiletrészekre — folyosokra, tantermekre,
mellékhelyiségekre, udvarra, ebédlére — terjed ki.

A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
engedélyével, tavolléte esetén az osztalyfonok helyettes, ill. az intézményvezeté vagy az
intézményvezetbhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetohelyettes adhat engedélyt.

Tovabbi szabalyozasokat az SZMSZ, az intézmény miikodési rendje cimil fejezete és a hazirend
tartalmaz.

5.2.6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A szabalyzat jogszabalyi hattere:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

A jogszabdlyi eldirdsok alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét a nevelGtestiilet, a szakmai
munkakdzosségek, a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével évente az iskola
intézményvezet6ja hatarozza meg minden év janius 17-ig.

Az iskolai tanulok tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankOnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és miikddési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) és az iskolai diadkonkormanyzat.

A tankonyvellatas célja és feladata

o Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellatd. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a Konyvtarellatonak adja at.

e Aziskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsdonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési
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felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus forméban teszi kozz¢.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskoldnkban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el a Konyvtarellatod altal szabott
feltételek szerint.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az intézményvezetd a
felelés. Az intézményvezetdé minden tanévben januar 25-€ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikddo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
(Ez a bekezdés csak abban az esetben értelmezhetd, ha az ingyenes tankonyvellatas nem terjed ki az
iskola minden tanuldjéra.)

Az iskolai tankonyvfelelds — a gyermek és ifjusagvédelmi felelés kozremitkodésével — minden
¢év aprilis 20-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az iskolatol a kdvetkezo tanitasi évben
tankonyvet kolcsonozni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél szolo
torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (tovabbiakban: normativ kedvezmény),
tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van tovabbi kedvezmény nytjtasara, és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A téjékoztatast €s a normativ kedvezményre vonatkozé igényt ugy kell felmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités ellenére
nem ¢€lt az igény-bejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igény-bejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankOnyvfelelds az els6 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulonak kell biztositani normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban januar 18-ig
ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valdo jogosultsagot igazolo iratot legkés6bb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairdsaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas (a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként
el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint - - tartosan
beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas

¢) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz6l6 hatarozat

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6d
tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.
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o Az iskola faligjsagon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasdnak elveit. A
normativ kedvezményeken tali timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tili tdmogatas a sziild, illetdleg
nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

e Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve
a szilé hozzéjarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

(Ez a bekezdés csak abban az esetben értelmezhetd, ha az ingyenes tankonyvellatas nem terjed ki az iskola
minden tanulojara.)

o Az iskolai tankonyvfelel6s altal készitett, az intézményvezeténak januar 18-ig ismertetett
felmérés eredményérél az intézményvezetdé minden ¢év januar 20-ig tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.

e Az intézmény intézményvezetdja minden év junius 20-ig meghatirozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

e A tankoOnyvfelelés minden évben a kdzponti eldirdsoknak megfelelden elkésziti a
tankonyvrendelését az elektronikusan mitkddtetett rendszerben (Konyvtarellato), majd alairatja
az intézmény intézményvezetdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuloinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a kotott megallapodas szabalyozza.

e A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas
lehetoségét.

o A tankodnyvrendelés elkészitését a KELLO feliiletén julius 15-ig kell rogziteni a 17/2014.
EMMI-rendelet 25. § (3) bekezdése alapjan.

5.2.7. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak,
a sziilok, érdeklodok tajékozddhassanak a helyi tantervrél, programokroél, rendszabalyokrol.

A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei:

Intézményi kdnyvtar
Intézményvezetdi iroda
IntézményvezetShelyettesi iroda
Irattar

Tanari szoba

Ezekben a helyiségekben a kdvetkezé dokumentumokbol kell tartani 1-1 példanyt:
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Pedagdgiai program
SZMSZ

Bels6 szabalyzatok
Hazirend

Eves munkaterv
Feliigyeleti beosztas

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklddok szamara oly modon kell biztositani, hogy az iratok
helyben olvashatok legyenek.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai programot az iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

5.3. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAI

5.3.1. Fegyelmi eljaras célja:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében
a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan kivizsgalja azokat az
eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didkok vétkesen €s sulyosan megszegték kotelezettségiiket, és ha
a gyanu bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrol, hogy a kotelességek elmulasztasanak
¢s masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonas, és ezaltal megeldzze
a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Jelen szabalyzat az intézmény valamennyi tanul6jara kiterjed.

A fegyelmi szabalyzat feliilvizsgalata, modositdsa a torvényi szabalyozas tartalmat érinté valtozas
esetén sziikséges, egyéb esetben a nevel6testiilet kezdeményezésére torténhet.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletszabalyairol az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban kell rendelkezni.

A fegyelmi eljaras rendjét 2011. évi CXC. torvény 58.§ és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-
61.§-a szabalyozza.

5.3.2. Fegyelmi vétség

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatéarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanulo
esetén e jogot a szil6é gyakorolja.
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Fegyelmi vétségnek mindsiil:

- a Hazirendben megallapitott viselkedési normak, kotelességek megszegése

- ha a tanul6 a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek nem tesz eleget

- rontja az iskola j6 hirnevét

- fegyelmi vétségnek szamit a kdzosségellenes, agressziv, tarsait megalazo magatartas

- a felnottekkel szembeni tiszteletlen, sértd viselkedés, a tarsadalmi és kdzosségi normak megsértése
- lopas

- a tanulo sajat vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése

- nagy kart okoz6 szandékos rongalds, testi sértés

- az iskoldban vagy iskolai rendezvény el6tt, alatt egészségkarositd szerek hasznélata (szeszesital
fogyasztds, dohanyzas, drogok)

- a tanitasi idoben az iskolaépiilet engedély nélkiili elhagyéasa
- igazolatlan ora (20), amely fegyelmi eljaras meginditasat vonhatja maga utan

- az iskolan kiviili k6z6sségi programokon, az iskola altal szervezett kirandulasokon az osztaly vagy
csoport engedély nélkiili elhagyasa (az eset sulyossaganak figyelembevételével)

- az iskolan kiviili kdzdsségi programokon, az iskola altal szervezett kirandulasokon fegyelmi vétségnek
mindsiil a fegyelmi szabalyzatban meghatarozott vétségek barmelyike

- az iskolaban és az iskolan kiviili intézményi szervezésli rendezvényeken tanusitott, masok jo izlését
zavaro viselkedés

5.3.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas
b) szigorti megrovas
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
f) kizaras az iskolabol

Tankételes tanuldval szemben eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Az erre
vonatkozd szabalyokat a 2011. évi CXC. térvény 588§.(5) és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61.§
részletesen szabalyozza.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal, abban az esetben a kdtelességszegésrol valo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:
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a tanuld életkorat
értelmi fejlettségét
az elkovetett cselekmény sulyat

5.3.4. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg (20/2012. EMMI rendelet 53-54.§), amelynek célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6ézéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetoségérol, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetOség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetO eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas

20



mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat, a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszego tanulo elfogad.

Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt miikddé intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

5.3.5. Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §
allapitja meg.

Alapvet6 szabalyai az alabbiak:

-A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
- Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

-A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulodt €s a kiskort tanulo sziil6jét
értesiteni kell.

-A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

- Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

-A targyalasra a tanuldt €s a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

-A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

-A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.

- Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet.

- Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

A fegyelmi eljaras menete:
- A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziil6je, torvényes
képviseldje képviselheti.
- A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a tanulod
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.
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- Az ‘rtesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

- Az ¢értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harmine napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott ktelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a szulo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitasi eszkozok: a tanulo és a sziilo nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle és a
szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulo
mellett szol.

5.3.6. Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
A kihirdetéskor ismertetni kell:

- a hatarozat rendelkez6 részét

- rovid indokolasat.

Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot, a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett

feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett,
a gazdalkodo szervezetnek.
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Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomadsul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza:
1. A hatarozatot hoz6 szerv megjelolését.
A hatarozat szamat és targyat.
A tanul6 személyi adatait.
A fegyelmi biintetést.
A Dbiintetés id6tartamat.
A felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

S~ wN

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
1. A kotelességszegés rovid leirasat.
2. A tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését.
3. A rendelkez6 részben foglalt dontés indokat.
4. Elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza:
1. A hatarozat meghozatalanak helyét és idejét.
2. A hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelétestiilet egy Kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.

A fellebbezés részleteit, a masodfoki fegyelmi hatarozat elemi szabalyait a jogszabaly részletesen
szabalyozza.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

Akivel szemben Kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni.

-A kizarasi okot a tanulo és kiskort tanulo esetén a sziilg is bejelentheti.

-A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium intézményvezetdja,
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a
meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Eltiltas

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 55.§ 1. bekezdése
alapjan a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatoé ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy
a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat
tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti

Okozott kar megtéritése

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 61. § (1-2.) alapjan, ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az
intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményér6l a tanulot,
kiskora tanul6 esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani a 2011. évi CXC. torvény 59. § (1)—(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

A torvény kimondja, hogy ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

6. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

6.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES
KAPCSOLATTARTASA

6.1.1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével alakitottuk
ki a szervezeti format.
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intézmeényvezetd

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd-helyettes
felsd tagozat also tagozat
Munakozosseég-vezetdk Munkakozosség-vezetok
felsd tagozat alsé tagozat

[ DOK patronalétanar |

|Isko|atitkérok I

|Pedagégiai asszisztens |

|Pedagdgiai asszisztens |

Technikai dolgozok

Sandor kastély Technikai dolgozék

Szily kastély

1. dbra Az intézmény szervezeti felépitése

6.1.2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani,
hogy a feladatok ellatasa zavartalan, 6sszehangolt és zokkendmentes legyen.

A kapcsolattartas 2 helyen folyik, a koztiik foly6d szakmai munka koordinalasa a Szentharomsag téri
épliletben torténik.

A racionalis munkaerd-gazdalkodas és épiiletek helyiségeinek kihasznalasa (pl. tornaterem) érdekében
a pedagogusok kotelezd tanordikat az intézmény kiilonb6zo épiileteiben tarthatjdk meg a
tantargyfelosztas szerint. Az atjarassal érintett pedagogusokat az intézményen beliil valtozo feladat-
ellatasi helyen foglalkoztatjuk.

6.2. AZINTEZMENY VEZETOJE

6.2.1. A vezet6 személye

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki egyszemélyi felelds vezetd.
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Nyilvanos palyazat atjan, torvény altal szabalyozott eljaras keretében az oktatasért felelds miniszter
bizza meg az irdnyitdsi feladatok ellatasaval 6t évre. A megbizas eldtt a neveldtestiilet, tovabba az
intézményt miitkodtetd telepiilési onkormanyzat véleményét ki kell kérni.

6.2.2.Intézményvezetoi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel0sségét torvényi eldirdsok és a fenntartd hatdrozza meg.

Kiemelt feladatok és hataskor:

Neveld és oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése.

Nevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése

A dontések végrehajtasanak szervezése, ellenorzése

Miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

Az intézményt iranyitd belsé szabalyzatok vezetOi utasitasként vald kiadasa, hatalyossagrol
torténd gondoskodas

Az intézmény képviselete

Egyiittmiikodés a Intézményi Tanaccsal, sziilokkel, diakokkal és az érdekképviselettel
Nemzeti, intézményi tinnepek méltd szervezése

Gyermek- és ifjasagvédelmi munka ellenérzése

Tanulo6- és gyermekbalesetek megeldzésének iranyitasa

Tankdnyvrendelés szabalyozasa

Dontés azon ligyekben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:

e  Munkaltato6i jogkor gyakorlasa
o Kotelezettségvallalasi jogkor

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet-€s munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasaval gyakorolhatja.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

e a felsds intézményvezetShelyettes €s alsd tagozatért felelés vezetd szamara a pedagdgusok
tantargyfelosztason tuli heti teljes munkaidejének kitoltésére vonatkoz6 feladatok elrendelését

o afels6 és az also tagozatért felelGs vezetd szamara a tantargyvalasztas modositasara vonatkozo
tanuloi kérelmek feletti dontési jogot

6.2.3. Intézményvezetdi felelosség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

o A szakszer(i és torvényes mikodésért
o Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért
e A pedagbgiai munkaért
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A gyermekekkel valo egyenld banasmod megkodveteléséért

A tanulok érdekeinek elsGbbségéért

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

A nevel6- és oktatomunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért

A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért

6.3. VEZETO-HELYETTESEK ES A VEZETOSEG

6.3.1.Az intézményvezetohelyettesek

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezetOhelyettesek kdzremutikodésével latja el.

Az intézményvezetOhelyettesi megbizast a torvényi eldirdsok betartasaval a tankeriilet
intézményvezetéja — a tantestiilet véleményének kikérésével — adja hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizas a megbizas lejartaig, vagy visszavonasig érvényes.

6.3.2. Az intézményvezetohelyettesek jogkore és felelossége

Az intézményvezethelyettesek magasabb vezetdknek mindsiilnek.

Az intézményvezetOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan és a vezetd iranyitdsaval
végzik. Hataskorik ¢és felelosségiik kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre.
Tevékenységiikben személyes feleldsséggel tartoznak a vezetdnek.

Beszamolasi kotelezettségiik feleldsségi teriiletiikon az intézmény egész miikodésére és minden
alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az érdemi
problémakat jelzik a vezetének, konkrét megoldasi javaslatot tesznek.

Az iskolatitkar munkdjat munkakori leirdsa alapjan és a vezetd iranyitasaval végzi. Hataskore és
felelossége kiterjed teljes feladatkorére é€s tevékenységére. Tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik a vezetdnek.

6.3.3. A vezetok kapcsolattartasi és helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 munkaltatoi és
gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével —teljes feleldsséggel a felsés intézményvezetdhelyettes
helyettesiti. Az intézményvezet6 tartos tavolléte esetén a gazdalkodasi jogkorbe tartozo lgyeket is
képviseli. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
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Valamennyi magasabb vezet6 tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
intézményvezet6t a rangidés munkakozosség-vezetd helyettesiti, jogkdre a napi taniigyi kérdésekre
terjed ki. Amennyiben a helyettesitésre mas pedagbgus kap megbizas, azt irasba kell foglalni.

A vezetd és helyettesei kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességli.

6.3.4. Az intézmény vezetosége

A vezetOség iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a szervezeti egységekben folyd munkat.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevl jogkorrel rendelkezik,
dontési joga van azon iigyekben, melyet az intézményvezetd hataskorébe utal.

A vezetoség tagjai:

e Intézményvezetd
o Intézményvezet6helyettesek

A vezetéség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart, melyrdl — sajat
hasznélatra - emlékeztetd feljegyzés késziil. Egyéb tandcskozasainak gyakorisaga a feladatok
fiiggvénye. Rendkiviili vezetdségi értekezletet az intézményvezetdé munkaidén beliill barmikor
Osszehivhat.

A kibdvitett vezetOség tovabbi tagjai:

e  Munkakdzosség vezetok
o Diakonkormanyzat pedagogus vezetdje

A vezetOség €s a kibdvitett vezetéség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdségi értekezleteket
tart, melyr6l — sajat hasznalatra - emlékezteté feljegyzés késziil. Rendkiviili értekezletet az
intézményvezetd munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

A gyermek és ifjusagvédelmi feleldsok, a didkonkormanyzat didkvezetdje a targyalt napirendi
kérdésektol fliggben, az intézményvezeté meghivasa alapjan vesznek részt a kibovitett vezetdségi
értekezleteken.

A kibdvitett vezetéség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

A vezet6ség az aktudlis feladatokrol a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon (e-mail, internetes levelezdcsoportok, elektronikus napld) keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség és — megallapodds szerint - a kibovitett vezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
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- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetdsag, az iskolavezetdség felé.

6.3.5. Kiadmanyozasi jog

Az intézményi szabdlyzatoknak, az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak, az
intézmény egészére vonatkozo hivatalos leveleknek az aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.1. AKEPZES RENDJE

7.1.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkod6 minden személy koteles:

Védeni és 6vni a kozosségi tulajdont

Megorizni az iskola rendjét és tisztasagat
Takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
Eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden
Betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat
Rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket

Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitisi napokon az alsd tagozaton 7%-tol 17%-ig, a felsd
tagozaton 7%-t6l 16%-ig tart nyitva iskolai célu feladatok ellatasira; szombaton és vasarnap —
rendezvény hianyaban — zarva van.

17% utan az iskoldban csak teremhasznalati, vagy terembérleti joggal rendelkezd, nem iskolai
feladatellatas céljabol szervezett foglalkozason részt vevok tartozkodhatnak.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt a pedagdgus kérelme
alapjan. Nyitvatartési idon tul, vagy tanitasi sziinetek ideje alatt intézményvezetdi engedéllyel szervezett
kozosségi programon a szervezo tanar latja el a tanulok feliigyeletét teljes felelosséggel.

Az iskola a tanitasi sziinetekben hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva, az
iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok €s a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntarto utasitasa szerint kell megszervezni.
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A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (7% 6ratol) az iigyeletes vezetd beérkezéséig (7%°-ig) a kijeldlt
tigyeletes pedagogus felel az iskola miikodési rendjéért. A délutan tavozo vezetd (16% ora) utan az
aznapi megbizott dolgozé felel6s az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kdteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A heti tigyeleti rend beosztasa az iskola folyosdjan, jol lathatd helyen kifiiggesztésre keriil.

A Szily kastély épiiletében tanitasi id6 alatt az ott tartdzkodo intézményvezetOhelyettes, tavollétében a
kijelolt munkakdzosség-vezetd felel a telephely miikodési rendjéért. A heti igyeleti rend beosztasa a
telephely folyosojan, jol lathat6 helyen kifiiggesztésre keriil.

7.1.2. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a tanitasi év szeptember 1-jét6l az utolso
tanitasi napig (altalaban junius 15-ig) tart. Az altalanos rendrél a miniszter tanévenként rendelkezik.

Az iskola — az adott tanév rendjétdl fliggéen — élhet azzal a lehet6séggel, hogy a tanitas nélkiili
munkanapok szamat megndveli a heti pihendnap, illetve a tanév rendjében megadott sziineti napok
atcsoportositasaval. Az iskola a tanév rendjében meghatarozottaktol eltéréen mas idépontokban is adhat
a tanuldknak sziinetet.

1.- 5. évfolyamon szeptember elsé 2 hete, 6., 7., 8. évfolyamon szeptember elsé hete tgynevezett
szoktatéasi id6szak. Az osztalyfonokok 7%-ra érkeznek, és az ligyeletesek mellett, jelz8 csengetésig
osztalyukkal toltik az id6t. A nap folyaman legalabb még egy orakozi sziinetet osztalyuk korében
toltenek. Ezen id6 alatt a tanorak el6tti helyes magatartasra, a hazirend elGirasainak begyakorlasara, a
hetesi kotelességek teljesitésére szoktatjdk a tanulokat; segédkeznek a tanév eleji tevékenységek
beinditasaban (pl. tizoraizas, ebédeltetés, biifé hasznalat, udvarra vonulas...) és a helyes szokasrend
kialakitasaban.

A szoktatasi id6 alatt az 6rakdzi ligyeleteket a nem osztalyfonokok latjak el.

A tanitasi év helyi rendjét és a kapcsolodo f6 feladatokat a nevelbtestiilet a tanévnyitod értekezleten
Osszeallitja, igy meghatarozasra kertil:

A nevel6testiileti értekezletek idépontja
A rendezvények és linnepségek modja és idopontja
A tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja
A mérések tervezett idépontja
A tanitasi sziinetek idépontja
A bemutato 6rak és foglalkozasok idépontja és rendje
Nyilt napok id6épontja és rendje
e A tanulmanyi kirdndulasokra kijeldlt id6szak
A sziil6k tajékoztatasara az els6 sziil6i értekezleten keriil sor.
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7.1.3. Tanitasi 6rak rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozéasok tartasa

e az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelel6en
e orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével
e terembeosztas szerint foglalkozasi és tantermekben torténik.

A tanitasi 6rak iddtartama 45 perc. Az intézményvezeto sziikség esetén roviditett orakat rendelhet el. A
tanitasi orak, sziinetek rendjét, a csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

A tanérak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Eltérd esetekben a latogatdsra
csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt csak az intézményvezetd, a helyettesek
képezhetnek.

A tanitési orak, foglalkozasok zavartalansdganak biztositisa érdekében a pedagdgust €s a tanul6t 6rardl,
foglalkozasrol  kihivni  csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezetd, Vvagy
intézményvezetbhelyettesek engedélyével lehet.

Tanulo6t, tanitdsi idoben az iskola épiiletébdl elkiildeni, ill. tanorarél, foglalkozasrdl kikiildeni csak az
iskolai szabalyzatoknak megfelel6en lehetséges.

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.2. AZ INTEZMENYBE BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

7.2.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasi rendje

Az intézmény dolgoz6i munkarendjiiknek megfelel6 idobeosztas szerint az épiiletben tartozkodnak. A
pedagdgus alkalmazottak ezen feliil az iskolaépiiletekben tartézkodhatnak mindaddig, amig az iskola
mikddési rendjéért felelds kijelolt technikai dolgozo az épiiletben tartozkodik.

Tanul6 az iskola teriiletén csak tanorai és egyéb foglalkozason valo részvétel, vagy arra torténd
varakozas, illetve ebédelés céljabol tartozkodhat feliigyelet mellett.

Az intézményi élet részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét és benntartézkodasi rendjét a
Hazirend hatdrozza meg, melynek betartasa minden tanuld szamara kotelezo.

7.2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe valé belépés és
benntartozkodas rendje
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Az iskolaban szervezett pedagogiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idébeosztashoz
kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell:

az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket

a tanuldk védelmeét

az intézményi vagyon megovasat.

Ezen feladat érdekében a sziil6k iskolaba 1épésének és benntartézkodasanak rendje:

A sziil6 a tanitds ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tart6zkodhat.

A tanitas kezdete el6tt gyermekét az iskola bejarati auldjdig kisérheti. A tanulészobasokat, a
napkoziseket a tanulasi id6 alatt sziild nem zavarhatja. Gyermekét vagy a foglalkozasok
megkezdése elott, vagy azok utan viheti el a csoportbol a gyermek 16 oraig valo
benntartozkodasara vonatkozo intézményvezet6i engedélyben foglaltak szerint.

Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segité vagy azokon kdézremiikodo, részt
vevo sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak.

A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az alabb felsorolt idépontokban intézheti:
- adminisztracio: iskolatitkari iroda, munkanapokon: 8%°-15% éraig

- pedagdgusok: fogadodrakon vagy elére egyeztetett idépontban

- iskolavezetés: kedden 14%-16% 6raig vagy eldre egyeztetett idépontokban.

Idegenek — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - a portaszolgalat ideje alatt a portastol kapott
belépd cédula birtokaban léphetnek az épiiletbe. A belépd cédula tartalmazza a vendég nevét, a
felkeresni kivant intézményi alkalmazott nevét, a belépés idopontjat. A latogaté a felkeresett személlyel
a belépd cédulat alairatja, majd tavozasakor azt a portan leadja. A portas a tavozas idopontjat ravezeti a
cédulara.

A portas a keresett személyhez, illetve a latogatas céljatol fiiggden, a megfeleld intézményi dolgozohoz
iranyitja a latogatot.

Idegenek csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanulok barataikat, ismerdseiket az iskola teriiletén nem fogadhatjak.

Az intézmény helyiségeit bérl6k gondoskodnak a foglalkozasaikon részt vevok feliigyeletérdl,
tovabba arrol, hogy csak a bérelt helyiségekben és a szocialis helyiségekben tartézkodhatnak.
Ugynoki, kereskedelmi tevékenységet folytatok az intézményvezetd engedélyével végezhetik
tevékenységiiket a kijeldlt helyen €s idotartam alatt.

Nem mindsiilnek idegennek az iskola fenntartoi, a telepiilés polgarmesteri hivatalanak dolgozoi
¢s a varos képvisel6testiiletének tagjai.

Az intézmény dolgozodinak joga és kotelessége az intézményben tartozkodd ismeretlen személytol
jovetele céljarol érdeklodni. Az azt megnevezni nem tudo, elfogadhaté indok nélkiil az iskola teriiletén
tartozkodo személyt tavozasra kell felszolitani.

7.3. ADOLGOZOK MUNKARENDJE
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7.3.1. A vezetok munkarendje

Az iskola nyitvatartési idején beliil 72°-t61 16%6raig felelés vezetének kell az épiiletben tartozkodnia.

Az intézményvezetd munkaideje rugalmas, az intézményvezetShelyettesek heti beosztas szerint
tartozkodnak a Sandor-kastély épiiletében. A vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i
helyettesitési rendje hatdrozza meg az iigyeletes vezetd személyét.

A Szily kastély épiiletében az alsds intézményvezetohelyettes €s a kijeldlt munkak6zosség-vezetd koziil
legalabb az egyiknek az iskolaban kell tartdzkodnia, ligyeleti beosztas szerint.

7.3.2. Alkalmazottak altalanos munkarendje

A zavartalan miikodés érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg, s
a munkakori leirasokban keriil rdgzitésre, melyet az intézményvezetd készit el.

Az intézményvezetohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

7.3.3. Pedagogusok munkaideje, munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, ennek 20%-aval (8 6ra) maga rendelkezik, a fennmarado
80% (32 6ra) a kotott munkaidd. A teljes munkaidé 55-65%-a (22-26 o6ra) a nevelé-oktatd munkaval
lekotott munkaidd.

A nevelo-oktato munkaval lekotott munkaidoben ellatott feladatok a kovetkezok:

rrrrr

egyéb foglalkozasok tartdsa: sportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok, differencialt
képességfejlesztd foglalkozasok, tanuldszoba, napkdzis foglalkozasok

magantanul¢ felkészitése

konyvtarosi feladatok ellatasa

szabadidé-szervezési feladatok ellatasa

fejlesztd foglalkozasok tartasa

gyakornoki kedvezmény, mentori tevékenység ellatasa

A kotott munkaido fennmarado részében a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el a pedagogus, igy kiilondsen a kovetkezoket:

eseti helyettesitések ellatasa

tanuloi feliigyelet ellatasa

tanitasi ordkra, egyéb foglalkozasokra valo felkésziilés
tanorak, egyéb foglalkozasok elokészitése

tanul6i munkak javitasa, értékelése

versenyekre valo felkészités, szervezés, részvétel
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tanulmanyok alatti vizsgak elokészitése, lebonyolitasa

feladatlapok, méréeszkozok készitése

részvétel iskolai projektekben, egyéb tanuloknak szervezett programokon

tanulmanyi kiranduldsok szervezése

iskolan kiviil tartott foglalkozasok szervezése

részvétel iskolai rendezvényeken, linnepélyeken, aktiv feladatvallalds azok megvalositasaban

adminisztracios feladatok ellatasa

éves munkatervhez, munkakdzosségi tervhez, osztalyfonoki tervhez, pedagogiai program

megvaldsitasahoz kapcsolddo feladatok ellatasa

ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, reggeli és délutani iigyelet, ebédeltetés

tanuloi kiséret

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel  munkakozOsségi  értekezleteken, nevelGtestiileti  értekezleteken,  egyéb

megbeszéléseken

o tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
heti pihenénapon elrendelt rendkiviili munkavégzés

e részvétel az intézmény belsé mérés-értékelési rendszerében, szakmai ellendrzésben

koézremiikodés az orszdgos mérések helyi lebonyolitasaban (kompetenciamérés, nyelvi mérés,

NETFIT), intézkedési tervek készitésében és végrehajtasdban

részvétel pedagdgus-tovabbképzésben

koézremiikodés intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban

szertar és taneszkoz karbantartasa, javaslattétel gyarapitasara

szakleltar és szaktantermek rendben tartasa

dekoracios feladatok ellatasa

részvétel palyazatok irdsaban, kozremitkddés nyertes palyazatok megvaldsitasaban

kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Komplex Alapprogram képzésben részt vett pedagdgusaink tovabbi feladatai lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra
vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Gjat készit.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.
A Komplex Alapprogram keretében ”Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz616
tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulé mérésekben,
mihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

A pedagogus heti teljes munkaidejének legfeljebb 80 %-at az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni és az intézményen beliil ellatand6 feladatok végzéséhez sziikséges
idotartamig koteles az iskolaban tartézkodni. Munkanapokon az intézmény rendezvénytervének
megvaldsitasa soran munkaideje alkalmanként a napi atlagosan 8 oranal lehet hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rés lehet.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatasakor munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe
véve a koznevelési torvény kotott munkaidére vonatkozo eldirdsait és az intézményvezetd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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Az intézmény vezetdje a munkaidére vonatkozo eldirasait — az aranyos és egyenletes feladatelosztas
elvét figyelembe véve — az 6rarend és a havi programok figyelembe vételével hatdrozza meg és helyben
szokasos modon tdjékoztat arrol.

A pedagogusok munkarendjével kapcesolatos eldirasok

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetéhelyettesek,
alakitjak ki az intézményvezetd jovahagyasaval.

Kérelem esetén a tandrak elcserélését az intézményvezetéhelyettesek engedélyezhetik.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt legalabb 15 perccel korabban a munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél legalabb 5 perccel korabban kell érkeznie.

A munkabol valo tavolmaradast elzetesen kérvényezni kell a helyettesités megszervezése érdekében.

A munkavallalo koteles id6ben jelezni tavolmaradasat ugy, hogy a szakfeladat ellatasa biztosithato
legyen. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon, az elso tanitasi 6ra megkezdése
elétt 20 perccel jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A gyermek utan jard potszabadsag igénybevételére lehetéség szerint az intézményvezetOhelyettessel
valo elOzetes egyeztetés, intézményvezetdi jovahagyas utan kertl sor.

A pedagogust hianyzasa esetében — lehetGség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni, ezért az aktualis
tananyagot el kell juttatnia a helyettesit6 pedagégusnak, vagy az intézményvezet6-helyettesnek.

Munkaértekezletekre, fogaddorakra kijel6lt nap a kedd, ezekrdl csak elbzetes intézményvezetdi
engedéllyel és eseti, nem halaszthatd rendkiviili indokkal maradhat tavol a pedagégus. Rendkiviili
értekezlet mas munkanapokon is tarthato.

Az értekezletekrdl igazoltan tavol maradd pedagdgus koteles munkakozosség-vezet6jétdl informaciot
kérni az értekezlet témajara vonatkozoan, és az ott elhangzottaknak megfelelden a hataridok betartasaval
feladatat elvégezni.

A f6allasu tanarnak reggeli iigyelet (7%°-tol 7%-ig) és/vagy készenlét (7°°-t6]1 8%°-ig) rendelhetd el

varatlan helyettesitési igény miatt, ami id6 alatt a pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia.

7.3.4. A tovabbi alkalmazottak munkarendje

A technikai dolgozok munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval — az intézmény vezetdje
allapitja meg, és késziti el a munkakori leirasokat.

A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni a feladatok zokkendémentes ellatasat, ezért az
intézményvezetd hatdrozza meg a napi munkarend Osszehangolt kialakitasat, a munkavallalok
szabadsaganak kiadasat.

Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az érintett intézményvezet6helyettest is, aki
sziikség esetén az aranytalan megterhelés elkeriilése, valamint a feladatok teljes korii ellatasa érdekében
meghatarozza a helyettesitési rendet.
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7.3.5. A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok dsszeallitasanak
alapelvei:

Az intézmény zavartalan feladatellatasa

Aranyos feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott
A dolgozok egyenletes terhelése

Ratermettség és alkalmassag

Sziikséges szakmai felkésziiltség

A 3 hoénapnal hosszabb idotartamra vonatkozo megbizast (allando helyettesités, kotelezo oraszam feletti
tanitas, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezet6 adja az intézményvezet6-helyettesek
javaslatai alapjan.

7.3.6. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének szabalyai

Az intézmény dolgozoinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa az alabbi elemekbdl tevodik dssze:

a) A pedagdgus az e célra készitett formanyomtatvanyon (jelenléti iv) vezeti az intézményben
eltoltott munkaidejét.

A jelenléti ivben rogzitetteket minden honap végén az érintett intézményvezet6-helyettes
ellenérzi.

¢) A heti munkaid6é minden teljes allast pedagogus szamara heti 40 ora, ennek alulteljesitésére
nincs lehetdség. Amennyiben a heti munkaidé tulteljesitése all el6 (pl. osztalykirandulas miatt),
annak havi kiegyenlitését a pedagogusok kozti feladatellatas elrendelésekor figyelembe kell
venni.

7.3.7. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatdi jogokat a bérgazdalkodast érinté dontésekben,
a kinevezésekben és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kérdésében az Erdi Tankeriileti
Kozpont intézményvezetdja gyakorolja. Az intézményvezetd csak az egyéb munkaltatdi jogokat
gyakorolja a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 61. § (6)
bekezdése alapjan.

7.3.7.1. A tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: tanar
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A munkavégzés helye: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitési
Nyelvii Altalanos Iskola, 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
(Telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.)

Kozvetlen felettese: intézményvezetohelyettes
Pedagogiai, szakmai munkdja segitésében, ellendrzésében szakmai munkakdzosség-vezetdje részt vesz.
Legfontosabb feladata:

Az 5-8. évfolyam tanuldinak, életkornak megfeleld fejleszté foglalkoztatasa, tanitasa, szakrendszerii
oktatéasa, szocializalasa és nevelése a NAT és az iskolai Pedagogiai program kdvetelményei szerint.

Kiemelt cél: a kulcskompetenciak, alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feleldosségtudat
kialakitasa, kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Munk4jat az iskola Pedagogiai programjanak szellemében, az SZMSZ-ben, Héazirendben
meghatarozottak, valamint egyéb belsé dokumentumokban (pl. éves munkaterv, belsé szabalyzatok)
foglaltak betartasaval végzi. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés és
pedagdgus mindsités kritériumrendszerét, az intézkedési tervben foglaltak megvaldsulasaért, az
eredményességi mutatok javitasaért tevékenykedik.

Munkaideje: heti 40 6ra, nevel6-oktaté munkaval lek6tott munkaidé: 22-26 tanora

Koteles az elektronikus naploba bejegyezni napi szinten a teljesitett tanorai és egyéb foglalkozasokat,
helyettesitéseket.

Munkaviszonyt érintd szabalyok:

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére berendelhetdé pihendnapon és
szabadnapon is. Versenyekre, iskolai rendezvényekre beoszthato pihendnapon, tovabba 16
oOra utan is.

- Az elsé tanitasi nap el6tt, illetve az utolso tanitasi nap utan (kivéve a nyari szabadsag
id6tartamat) a pedagdégus munkaideje kotetlen, de 8-16 ora kozott az iskola szakmai
tevékenységéhez kotheté munkakra beoszthatd (pl. értekezletek, konferencidk, miisorok,
iskolai rendezvények, adminisztracios feladatok, szertarrendezés, beiratas, vizsgak,
tanterem-elokészités stb.)

- Apedagogus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idotartamig
koteles az iskoldban tartdzkodni.

- A pedagogus kdteles 15 perccel a tanitasi orai, foglalkozasai vagy ligyeleti beosztasa elott
munkavégzésének helyén megjelenni. A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig
koteles  jelenteni az  intézményvezetOnak, vagy a  helyettesitést  kiird
intézményvezetohelyettesnek.

- A tanitési 6raval kapcsolatos esetleges valtozasokat (pl. ora elmaradasa, oracsere) az iskola
intézményvezetdjanak elézetes engedélye utan a teriiletért felelds
intézményvezetéhelyettesnek jelenti.

- A pedagogus feliigyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezetd utasitdsa szerint a
feladattal megbizott intézményvezetOhelyettes allapitja meg az orarend fiiggvényében. Az
orarendben rogzitett készenléti orakban a pedagdgusnak az iskolaban kell tartozkodnia.

Fobb tevékenységek dsszefoglalasa
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Altalénos feladatok:

Tanitasi orait, foglalkozasait, egyéb megbizasait a tanévenként késziilo tantargyfelosztas,
az orarend és munkaterv tartalmazza. Részt vesz a nevelOtestiilet és a munkakozdsség
munkdjdban, a munkatervben rogzitett projektek megvalositdsdban, iskolai
rendezvényeken, értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken és értekezleteken.

Az intézményvezetShelyettesek feladatkiadasa alapjan helyettesit, feliigyel, iigyeletet 14t el,
sziikség esetén kiséretet 14t el, beosztasa esetén részt vesz tanulmanyi kiranduléson és egyéb
iskolan kiviil szervezett iskolai szervezésii programon.

Részt vesz szakmai tovabbképzésen (a beiskolazasi terv szerint, illetve belsé tovabbképzési
terv szerint).

Javaslatokat tesz a szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési, stb. feladatokra.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a bels6 mérési-értékelési rendszer feladatainak ellatasaban, az iskolai
egészségnevelési és kornyezeti nevelési program, az éves munkaterv megvaldsitasaban,
orszagos kiils6 mérések lebonyolitasaban, testnevel$ tanarok a fizikai fittségi mérések
végrehajtasaban

A tanuldkkal kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségeinek az SZMSZ-ben foglaltak szerint
tesz eleget a sziilok felé. SziilGi értekezletek tart, részt vesz a fogadodran, sziikség esetén
csaladlatogatast tesz.

Aktivan tevékenykedik a didkmozgalom segitésében; a munkak6zosségi tervek és feladatok
megvalositasaban.

Hataridok és belso szabalyzatokban foglaltak betartasaval végzi az oktato-neveld munkahoz
kapcsolodo adminisztracios feladatokat (elektronikus naplo, anyakdnyvek, bizonyitvanyok,
ellen6rzok — ha van ilyen - adminisztracidja, tanuloi hianyzasok rogzitése és kapcsolodo
eljaras intézése, tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracidja, tajékoztatasi kotelezettség
ellatasa, kérdoivek Osszesitése, helyettesitések adott napon torténd konyvelése, osztalyzatok
konferenciat megel6z6 napig torténd lezarasa)

Szertarak kezelése, leltarozasban valo részvétel. Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz
szilkséges szemléltetd eszkdozok ¢és berendezések rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasaért.

Tantermek, egyéb iskolai helyiségek megallapodas szerinti zarasa.

Oktatassal dsszefiiggd feladatok:

Oratervi 6rak ellatisa a tantirgyfelosztas alapjan. Felkésziil a tanitdsi orak, egyéb
foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkésziiletekkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat. Az érvényes intézményi Pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzosség-vezetok iranymutatasanak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint, maga
valasztotta modszerrel és a felettesei altal ellendrzott, jovahagyott tanmenet szerint tanit.

A helyi tanterv alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldi tudasat, sokoldalian
fejleszti a kulcskompetencidkat, egyéni képességeket. Ugyel a tanulok megfeleld
terhelésére. Segiti a lemaradok felzarkoztatasat, egyéni segitségnyujtassal biztositja a
tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben kezdeményezi a tanuld szakértoi vizsgalatat.

A tanulok tandrai differencialt foglalkoztatasan feliil végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi
versenyekre valo felkészitését. Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi
versenyeket. Részt vesz bels6 mérések, vizsgak lebonyolitasaban, értékelésében, az
intézkedési tervben foglaltak szerint végzi a lemorzsolddo tanulok felzarkoztatasat.

Az iskolai szabalyzatoknak megfelelden kijavitja a tanulok dolgozatait, ellendrzi a hazi
feladatokat, ellendrzi a tanulok fiizeteit.

Rendszeresen és motivaloan értékeli a tanulok teljesitményét, gondoskodik arrdl, hogy a
tanuloknak legalabb a Pedagogiai programban meghatarozott szamu érdemjegye legyen,
figyelmet fordit azok aranyos tanévi eloszlasara.

Részt vesz a tanulmanyok alatti vizsgdk lebonyolitasaban, mérdeszkozok és egyéb
feladatlapok 6sszeallitasaban.
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Gondot fordit az oktatasi szemléltetdeszk6zok tandrai alkalmazasara; 1épést tart a
taneszkoz-fejlédéssel, az eredményesség érdekében alkalmazza az 1j tanitasi technikékat,
munkaformakat.

Helyettesitésekor a helyettesitd tanaroknak atadja/intézményvezetOhelyettesnek idében
megkiildi a szakszerti feladatellatashoz sziikséges informaciokat.

Feladatok a nevelés, feliigyelet teriiletén:

A Pedagobgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Mindennapi munkéja soran szem eldtt tartja, hogy személyisége, megnyilvanulédsai
példaértékiiek legyenek a tanulok elétt.

Gondot fordit az iskolai kdrnyezet kulturalt allapotanak kialakitasara; a tantermek, folyoso,
iskolaudvar tisztasagara, esztétikussagara neveli, szoktatja a gyerekeket.

Gondoskodik a balesetek megeldzésérdl, figyelmet fordit a tanulok testi épségének és
egészségének védelmére.

Betartja és betartatja az iskolai hazirend eldirasait.

Felkésziti tanuloit az iskolai tinnepélyek, rendezvények mélté megtartasara; maga is aktivan
kézremiikodik rendezvények megvaldsitasaban.

Ovja a gyermekek jogait, emberi méltosagat; a kulturalt emberi viselkedés szabalyainak
elsajatittatdsara nevel.

Tevékenyen kozremiikddik az ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

Kiilonleges feleldssége

tantargy-specifikus szabalyok, eléirasok betartasa

tanitvanyaival, osztalyaval €s az iskolaval kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése
a tanuldi és sziildi személyiségjogok tiszteletben tartasaért vald felelosség

hataskorét meghalado6 problémak megfeleld személynek valo tovabbitasa

Jarandésaga

A torvényi el6irasok alapjan meghatdrozott, besorolds szerinti munkabér és kotelezo
potlékok
Tulmunka elrendelése estén taloradij (szamitasa jogszabalyok altal meghatarozott)

7.3.7.2. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Heti munkaido: ....... ora

Munkavégzés helyszine: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két

Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
Telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: KK Erdi Tankeriileti Kozpont intézményvezetdja
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Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa

tartozik:

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenill segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikddik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontt tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléoval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanulo6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.
Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgaldé munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkaban.
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Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagoégust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulod kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

- Tanitési 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (foglalkoztatdo termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

- Kozremikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagdgus
munkéjéaban.

- Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak

- Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.
- Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6tél, gondozotol.
- Vezeti a tanulokra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza. A munkakori leiras modositdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakdri lefras ............cooooeviiinnl. 1-jén Iép életbe.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald

7.3.7.3. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa: kézalkalmazotti jogviszony/munkaviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két
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Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
Telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.

Eloirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetéhelyettes

Kozvetett felettese: intézményvezeto

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas idGtartama: hatarozatlan/hatarozott ideji kdzalkalmazotti kinevezés/munkaviszony

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése. Az intézményvezetd
titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fébb felelsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket.

Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti s javitja a tanulo-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelGen kiosztja a naplokat, tajékoztato flizeteket,
ellendrz6 konyveket.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informaciés Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapia dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezet6i hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal egylittmikddve.
Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakordok szerinti, id6- és betiirendes
feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos selejtezése.
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e [ratrendezési terv készitése.
A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési idé (irattdri terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.
Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdz6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkaja soran, telefon- és faxhivasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

e  Vezeti és 0sszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteirdl szo616 adminisztraciot, kozremitkodik a
tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

o Kezeli a didkoknak, pedagégusoknak, technikai €s adminisztrativ dolgozoknak a Koznevelés
Informaciés Rendszerén vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arroél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

o  Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdval és az intézményvezetoség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéngjével.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondk és a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Munkakériilmények

e  Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, 6vja.

Jelen munkakdri leiras ......... EV i hénap ....... napjan lép életbe, és moddositasig
illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

7.3.7.4. Kiegészit6 munkakori leiras-mintak

Munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol

Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
(Telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.)

A kiegészité munkakdr megnevezése: Munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: alsos/felsds intézményvezetéhelyettes

Megbizasa: Az intézményvezetd bizza meg legfeljebb két év id6tartamra

Fébb felelésségek és tevékenységek

Felelos a felsds/alsos szakmai munkakdzosség iskolai szinti szakszerti miikodéséért, a
munkakdzosségi feladatok koordinalasaért

Feladata a Pedagogiai programban, a helyi tantervben, az intézmény éves munkatervében
rogzitett szakmai feladatok munkak6zosségi szintli megvalositasa.

Figyelemmel kiséri a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, koordinalja és segiti
tevékenységiiket. Szakmai ellendrzési jogkdrrel rendelkezik a munkakozosségi tagok felett.
Gondoskodik az iskola-vezetés és a munkak6zosség kozti megfeleld informacid-aramlasrol.
Koordinalja az iskolai szakmai bels6 méréseket, egyiittmiikddik az intézményvezeto-
helyettessel a tanulmanyok alatti vizsgak €s versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.
Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, az intézményvezetd kérésére rovid
témajelentéseket, hosszabb beszamoldkat készit.

Részt vesz az intézményi dontések elokészitésében.

Kiilonleges felelossége
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Személyzeti feladatok:

Segiti a munkak6zosségi tagok tajékoztatasat az iskolai feladatellatas valamennyi teriiletét
érintden.

Téamogatja a palyakezd6k munkajat, javaslatot tesz mentori feladatot ellatd személyre.
Javaslatot tesz munkak6zosségi tagok tovabbképzésen vald részvételére.

Allashirdetéskor — felkérés esetén — véleményalkotasaval segiti a szakteriileteit érint
munkakdr betoltésére jelentkezOk koziil ij munkaerd kivalasztasat

Tervezés, szervezés:

Az el6z6 évi eredményekre és az iskola éves munkatervében foglaltakra épitve, figyelembe
véve a munkakdzosségi tagok véleményét, éves munkakdzosségi munkatervet készit
Szakmai eseménynaptart allit 6ssze a munkakozosséget érintd versenyek, rendezvények,
programok feltiintetésével. Megtervezi a megvalosithatosag pénziigyi feltételeit.
Figyelemmel kiséri és szorgalmazza a helyi tantervben megfogalmazott tantargyi
kovetelmények egységességét, tovabba a tantargykdzi kapcsolatok 6sszehangolasat.
Javaslatot tesz a tehetséggondozas és felzarkdztatas intézményi szintli megvalositasara.
Javaslatot tesz az iskolai munkatervhez.

Szakteriiletén irdnyitja az intézményi intézkedési tervek elkészitését, végrehajtasat,
elemzését, értékelését.

Részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében.

Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre,

Javaslatot tesz a tantargykorhoz tartozo eszk6z6k beszerzésére vonatkozoan.

Javaslatot tesz a munkakozdsségi tagok szakmai elismerésére, jutalmazasara.

Figyelemmel kiséri 0j szakmai anyagok megjelenését, javaslatot tesz alkalmazasukra.
Palyazati figyel6 tevékenységet folytat, Kozremiikodik palyazatok irasaban,
megvalositasaban.

Pénziigyi feleldsség:

Koordinalja a tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasat.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaért.

Javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eléiranyzatainak felhasznalasara.

Bizalmas informaciok kezelése:

Munk3ijat a személyiségi jogok teljes korli betartasaval végzi.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és gyerekekkel kapcsolatos informaciokat.
A pedagogus munkajanak értékelése soran megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

Ellenorzési feladatok

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, orat latogat.

Ellendrzi a helyi tantervben rogzitettek megvaldsulasat, az oktatd munka eredményességét,
az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat.

Biralja és jovahagyja a munkak6zosségi tagok tanmeneteit.

Részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében, értékelésében.
Felkérésre részt vesz a munkakdzosségi tagok mindsitésének folyamataban.
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- Részt vesz — felkérésre — a munkakozosségi tagok adminisztrativ munkajanak
ellendrzésében. Elvégzi az intézményvezetShelyettes altal atruhdzott egyéb ellendrzési
feladatokat.

Kapcsolatok

- Rendszeres beszamolasi kotelezettséggel bir a felettes intézményvezetd felé a szakmai
munkat érint6 kérdésekben. Rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

- Egyiittmtikddik a munkak6zdsség-vezetdkkel, iskolai konyvtarossal.

- Napi szakmai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.

- Munkatervben rogzitettek szerint beszamol a munkakozosség tevékenységérol a
tantestiiletnek.

- Kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal, egyéb nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.

Munkakériilmények

- Hasznalja a munkakoéri feladatainak ellatasahoz sziikséges technikai berendezéseket,
eszkozoket, ismerethordozokat. A munkdjadhoz sziikséges telefonbeszélgetéseket az
intézmény telefonjan bonyolitja le.

- Figyelemmel kiséri a munkakdzosség szertardnak, tantermeinek biztonsagi eldirésait,
biztonsagos miitkddését. Jelzi a teriiletén észlelt hianyossagokat.

Jarandésag
Besorolas szerinti munkabérén feliil:

- Munkakdzosség-vezetdi potlék legalabb a torvényi eldirasokban meghatarozott mértékben.
- Heti két 6ra munkaidé-kedvezmény a nevel6-oktatd munkaval lekotdtt munkaido keretébol.

Osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavégzés helye: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
(Telephelye: 2051 Biatorbagy, Kalvin tér 4.)

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: alsos/felsds intézményvezetéhelyettes
Megbizasa: Az intézményvezetd bizza meg egy év idOtartamra

Feladatairol és hataskorérdl az SZMSZ és a Hazirend ide vonatkozd részeiben megfogalmazottak
iranyadoak. Feladatat e szabalyzatokban megfogalmazott tevékenységek maradéktalan elvégzésével, a
hataridok betartasaval latja el.

Ezen munkakori leirds a tanarok/tanitok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Osztalyfonoki felel6sségek:

- Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.
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- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartidsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatés).

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveléomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az elektronikus naplo kitoltésének ellenérzése és a hianyok potoltatasa a szaktanarokkal
(szlikség esetén az iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek elektronikus naploba beirasanak, valamint az idéaranynak megfeleld
mennyiségének ellendrzése.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, figyelemmel kisérése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek
jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén az
elektronikus naplo feliiletén keresztiil értesiti a sziiloket.

- Az elektronikus naplo feliiletén keresztil vagy egyéb modon (telefon, személyes
megbesz¢élés) értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon kdveti és az iskolatitkar felé jelezve aktualizaltatja az elektronikus
naploban a didkok adatainak valtozasat.

- Haazrelevans, elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

IR Iranyito, vezetd jellegl feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

- Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- Atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

47



Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetd helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany). Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a SNI tanul6k ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
sth.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz a nevelési munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6éi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget ny(jt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatair6dl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolaséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érint0 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.
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- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési sth.
feladataira.

Jarandésag
Besorolas szerinti munkabérén feliil:

- Osztalyfonoki potlék legalabb a térvényi eldirasokban meghatarozott mértékben.
- Heti két 6ra munkaidé-kedvezmény a nevel6-oktatdo munkaval lekotdtt munkaido keretébol,
mely az osztalyfdnok-helyettessel megoszthato.

8. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATAIK

8.1 ALKALMAZOTTI JOGOK ES KAPCSOLATTARTASI REND

8.1.1. Kozalkalmazotti jogok

Az alkalmazotti kozosséget a pedagdgusok €s a pedagodgiai munkat segité dolgozok egylittesen alkotjak,
akik az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allnak.

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és  jogokat a  Munka
torvénykonyvérdl- és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség joga az értékelési szabalyzat véleményezése.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével megalkotott Kollektiv
szerz6dés tartalmazza.

8.1.2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasi formak koziil azt kell
alkalmazni, mely a leghatékonyabban szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések

nyilvanos forumok, intézményi gyiilések

munkacsoportok iilései (KAP belsé munkamegbeszélések)
egyéb kommunikacioés eszkozok pl.: telefon, e-mail stb.
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8.2. NEVELOTESTULETI FELADATOK ES JOGOK,
KAPCSOLATTARTASI REND

8.2.1. A neveldtestiilet és tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési-oktatasi kérdésekben a legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

Osszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a pedagdgiai program céljait és feladatait, az
intézményre bizott fiatalok magas szinvonali nevelését és oktatasat.

A nevel6testiilet tagjai:

o Pedagbégusok
e A pedagogiai munkat kozvetlentil segité fels6foku végzettségii alkalmazottak

8.2.2. Nevelotestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja a
jogokat €s tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

e A pedagobgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa

A tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése
Sziilok, alkalmazottak, tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartisa és jogaik érvényre
juttatasa

Kozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa

Kornyezeti €s egészségnevelési program megvalositasa

Szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

Atfogo értékelések és beszamolok készitése

Az épiiletek és a kornyezet rendben tartdsa, védelme

A torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa

8.2.3. Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézményt érintdé minden
iigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat miikodési rendjéhez.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

Pedagogiai program elfogadasa és modositasa

SZMSZ és hazirend elfogadasa és modositasa

Kornyezeti, egészségnevelési és komplex intézményi mozgasprogram elfogadésa
Tanév munkatervének elfogadasa
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Neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa

Sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa

Atfog6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Intézményvezetdi palydzathoz készitett szakmai vélemény kialakitasa

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozo tigyeibe — kivéve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi ligyeit — az 6raad6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

8.2.4. A neveloétestiilet kapcsolattartasa; nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A neveldGtestiilet feladatainak ellatasara értekezletet tart. A tanév értekezletei az alabbiak:

Tanévnyito értekezlet

Félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet
Félévzaro és tanévzaro értekezlet
Munkaértekezletek

Nevelési értekezlet(ek)

A tantestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben — ha azt az érintettek valamelyike kéri - titkos szavazassal is donthet, ha torvény arrol
masképpen nem rendelkezik. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az intézményvezetd, a jegyzokonyv-vezetd és 2 hitelesitd
irja ala. A munkaértekezleteken targyalt kérdésekrol jegyzOkonyv nem késziil, amennyiben azok nem
tartoznak jegyzokonyvvel hitelesitend6 targykorbe.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy a Kozalkalmazotti
tanacs és az intézmény intézményvezetdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

8.2.5. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiillet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait hatarozatlan idore, vagy esetenként atruhazhatja masra, akik
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A nevelGtestiilet magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorei koziil a tanulék magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasanal, a tanulok fegyelmi ligyeiben, magatartasa és szorgalma
értekelésének és mindsitésének ligyében, valamint osztalyozd vizsgara bocsatasanak ligyeiben valo
dontési jogkorét a kovetkezok szerint gyakorolja:
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o Also tagozatos tanuldk ligyében az also tagozatos neveldk, az als6 tagozatért felelés vezetd és
az intézményvezeto.

o A felsd tagozatos tanuldk tigyében a tanuldval kdzvetleniil szaktanari kapcsolatban allo fels
tagozatos neveldk, az intézményvezet6 €s a felsés intézményvezetohelyettes.

A neveldtestiilet feladat- és jogkorének részleges dtadasaval allando és ideiglenes bizottsdgokat hozhat
létre tagjaibol. A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a Pedagogiai
program megvalositasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi éallandd bizottsdgokat ill.
munkacsoportokat hozza 1étre a kovetkezo feladat és hataskorrel:

A bizottsag A feladat és hataskore Vezetdje
(munkacsoport) neve
Meérési-értékelési Az iskola mingségfejlesztési Egy évre felkért nevelGtestiileti
munkacsoport feladatainak/céljainak és tag ( a felkérés évente
programjainak kidolgozasa, meghosszabbithat6)

koordinalésa, iranyitasa, ellen6rz6
Intézményi nértékelési | méresek elvegzése, aktualizalasa,
munkacsoportok valamint a kompetenciamérések
adatainak és eredményeinek
feldolgozasa, intézkedési tervek

kidolgozasa

Egészség- és kornyezeti | A Nemzeti Egészségnevelési Természettudomanyi

nevelési munkacsoport | Programhoz, ill. a kdrnyezeti munkakdzosség vezetdje vagy
neveléshez kapcsolodo helyi akeiok, a feladattal kiilon megbizott
rendezvények megszervezése, pedagdgus

palyazati lehetdségek figyelemmel
kisérése és a programhoz kapcsolodo
palyazatok elkészitése

8.2.6. A bizottsagi (munkacsoporti) munkavégzés

A nevel6testiilet feladatkorének részleges atadasaval 1étrejott bizottsagok (munkacsoportok) vezetdit az
intézményvezet6 jeloli ki. Munkatervben régzitett program alapjan az intézményvezet6 vagy a feladattal
megbizott intézményvezetéhelyettes szakmai feliigyelete mellett miikodnek, a bizottsagok vezet6i nekik
tartoznak beszamolasi kotelezettséggel.

A bizottsagok mukodésére és kapcsolattartasi rendjére a munkakozosségekkel azonos eldirdsok
érvényesek.

8.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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8.3.1.Munkakozosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. Szakmai
munkako6zosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat létre, az intézményben legfeljebb 8 szakmai
munkakdzosség szervezddhet.

A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, méréséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

A munkakozosség feladata:

o A szakteriilet modszertananak és az oktaté munkanak a fejlesztése

o Javaslattétel a specialis szakiranyok megvalasztasara, a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara

e Pedagogus-tovabbképzések szervezése

e Palyakezdok, uj alkalmazottak munkéjanak tdmogatasa

¢ A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek

alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit 4sitasaban,

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel

Kovetelményrendszer egységessé tétele

Tanulok tudasszintjének mérése, értékelése

Javaslattétel a tovabbfejlesztésre, szakmai programkészités az eredményesség javitasara

Helyi palyazatok kiirasa, versenyek lebonyolitasa

Javaslattétel a tankonyvek, taneszk6z0k hasznalatara, beszerzésére

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok elvégzése

8.3.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

Human munkakdzosség

Real munkakozosség

Idegen nyelvi munkak6zosség

Sport munkak6zdsség

Fels6s nevelési munkakozosség (osztalyfonoki munkakozosség)

Segité munkako6zosség (fejleszto, felsd tagozatos napkdzi, tanuldészoba, gyermekvédelem)

Alsos munkak6zosség 1.- 2. évfolyam

© N o 0o & w0 bdoE

Alsés munkakozosség 3. - 4. évfolyam

8.3.3. Munkakozosség-vezetdi feladatok és jogok

A munkak6zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb két éves hatarozott idOtartamra az intézményvezetd
jogkdre. A munkakozosség tagjai javaslatot tehetnek a munkakdzosség-vezetd személyére.
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A munkako6zosség-vezeto feladatai:

Iranyitja és felelds a munkakdzdsség tevékenységéért

Képviseli a munkakozdsséget az iskolavezetés elbtt és az iskolan kiviil.

Az informacidaramlas biztositasa a pedagogusok és az intézményvezetés kozott

Ertekezletet hiv dssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

Osszeallitja a Pedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves programjat, felel annak végrehajtasaért

Részt vesz — tagjaira vonatkozoan - az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében, értékelésében

Beszamol a vezetOknek és a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

Koordinalja a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasat

Iranyitja a hatalyos jogszabalyok altal el6irt mérések (pl. NETFIT) lebonyolitasat.

Elkésziti a szakmai teriiletét érintd, hatalyos jogszabalyok altal el6irt intézkedési terveket, végzi
az azokban foglaltak megvalosulasanak iranyitasat, ellenorzését.

A munkakozdsség-vezetd jogai:

Biralja és jovahagyja a tagok tantervhez igazod6 tanmeneteit

Ellendrzi a tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerinti elérehaladast €s eredményességet
Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre, tagok jutalmazasara

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI-rendelet 118. § (3) bekezdés a) pontja szerint a szakmai munkakozosség
véleményét - szakteriiletét érintéen -a pedagogiai program és tovabbképzési program elfogadasanal ki
kell kérni.

8.3.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak
rendje

A munkak6zosségek az éves munkaterveiket szeptember 20. és 30. kozott kijelolt idépontban elkészitik,
¢s az intézményvezeténak leadjak. Munkaterviik Gsszeallitasa, véglegesitése elott kozos megbeszélésen
egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A munkaterv-egyeztetdé munkakozosség-vezetdi
értekezletet a szakmai iranyitasukért felelds intézményvezet6helyettes hivja dssze.

A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakodzosségek kozotti kapcesolattartasért a
munkakozosség-vezetk  felelnek. Kozo6s megbeszélést barmelyik  munkakozosség-vezetd
kezdeményezhet.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a kibovitett iskolavezetdségi iiléseken tajékoztatast nyljtanak a
munkakozosség tevékenységérdl, aktualis feladatairél, a munkakdzosség-vezetdi ellenérzések
tapasztalatairol. Adott targykorben, az iskola éves munkatervében foglaltak szerint, beszamolnak
tevékenységiikr6l munkaértekezleteken a tantestiilet el6tt.

A munkak6zosség-vezetok:

e Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakdzosségben érintett tag, minden 6t érintd
munkakdzosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni. A munkak6zdsségi értekezletekrol
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¢és neveldtestiileti értekezletekrdl tavol 1évé munkakdzosségi tagokat tajékoztatjak az
értekezleteken elhangzottakrol.

e Gondoskodnak arrol, hogy az azonos miiveltségi teriileten oktatok a pedagogiai- és
szakmai c¢loknak megfeleléen egylttmiikodjenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, osztalyozo- és javitovizsgak kérdéseinek elkészitése, versenyre
készités, stb.)

e A tanévzard értekezlet el6tt, az év értékeléséhez, irasbeli beszamoldt készitenek a
munkakozosség elért eredményeirdl, elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérdl;
javaslatot tesznek a kovetkez6 év feladatainak kijel6léséhez.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese a munkakozosség véleményét kéri,
koteles tajékozodni a munkakozosségi tagok véleményérdl, amennyiben személyes
véleményét kéri a vezetés, akkor a tajékozdodas szamara nem kotelezd érvényii.

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartds Kapcsolattartas Ellenorzés, értékelés Dokumentil
felelos modja gyakorisaga ds modja
Munkak6zosség Szervezett Evi harom-négy Ellendrzést végzo Feljegyzés,
vezetdk megbeszéléseken és | alkalommal intézményvezetohelyett | jelenléti iv
napi munkak6zosség esek, intézményvezeto.
munkakapcsolatban | vezet6i megbe- Ertékelés szoban és
széléseken; napi pedagbgus értékelés
gyakorlatban esetén irasban
folyamatosan

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Besorolas szerinti munkabérén feliil:
- Munkakdzosség vezetdi potlék legalabb a torvényi eldirdsokban meghatarozott mértékben.
- Heti 2 6ra munkaid6-kedvezmény a nevel6-oktaté munkaval lek6tott munkaidé keretébol.

8.4. KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

8.4.1. Kiils6 kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatisa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a tovabbtanulas,
palyavalasztas, stb. indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezet6k és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottaival az alabbi médokon:

Kozos értekezletek tartasa

Szakmai elé6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
Rendezvények latogatasa, rendezése

Modszertani bemutatok latogatasa, rendezése

Hivatalos tigyintézés levélben, telefonon, stb.

8.4.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
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Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

e FErdi Tankeriileti Kozponttal

e Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala

o A telepiilés tobbi kozoktatasi intézményével:

Benedek Elek Ovoda

Paszti Miklos Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

A véros tobbi altalanos iskoldjaval

A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel
A gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal

A pedagogiai szakszolgalattal

A Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal

A Juhasz Ferenc Miivelddési Kozponttal és a Kariké Janos Konyvtarral
A torténelmi egyhazak szervezeteivel

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezetShelyettesek a
vezetOi feladatmegosztas szerint, az egyéb megbizottak a munkakori feladatellatas keretében tartanak
kapcsolatot kiilso szervekkel.

8.4.3. A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds:
- az iskola gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelése

- a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

A kapcsolattartas modja:
- sziikség esetén intézményi jelzés a szolgalatnak irasban
- az irasos jelzés és visszajelzés taniligy-igazgatasi dokumentumok ko6zott torténd iktatasa
- sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfonok bevonasaval

- sziikség szerint csaladlatogatds a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonok
egylittes részvételével

Ellenérzésért felel6s személy: intézményvezethelyettesek.

Ellen6rzés modja: dokumentum ellendrzés, konzultaciokon valo részvétel

Dokumentalas modja:

- ahatarozatok és a levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kdzotti nyilvantartasa
- csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés készitése
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8.4.4 A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalat intézményeivel a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 tanulok ellatasa, fejlesztése érdekében torténik.

A kapcsolattartasért felelds:

- a megbizott fejlesztd pedagdgus

A kapcsolattartds modja:

- a gyermekkel foglalkozo pedagogus a sziil6 beleegyezésével a Budaodrsi Pedagogiai
Szakszolgélat Biatorbagyon dolgoz6d pszichologusaitol irasban kéri a gyermek vizsgalatat. A
vizsgalat elvégzése utan, sziikség esetén a gyermek {igyét tovabbitjak a szakértoi bizottsaghoz,
vagy hatarozatban el6irjak az iskola szamara a fejlesztési feladatokat.

- a fejleszté pedagégusok folyamatos kapcsolatot tartanak a pedagogiai szakszolgalat
munkatarsaival (esetmegbeszélések, tapasztalatcserék, kozos eldadasok...)

- a pedagobgiai szakszolgalat munkatarsai ellendérzik, hogy a fejlesztést minden gyermek a
torvényben eldirtak szerint megkapta.

Ellendrzésért felelds személy: intézményvezetohelyettesek.

Ellen6rzés modja: dokumentum ellendrzés, konzultaciokon valo részvétel

Dokumentalas modja:

- ahatarozatok és a levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa

Az illetékes pedagogiai szakszolgalat megnevezése: Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budadrsi
Tagintézménye.

8.4.5. A pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az iskola munkakozosségei figyelemmel kisérik a szakmai szolgaltatok hireit, és képviselik a
munkakdzosséget az altaluk nyujtott szakmai tajékoztatokon, tovabbképzéseken.

Az intézmény — felkérésre — alkalomszerlien igénybe veszi a szakmai szolgéltatok szakmai segitségét
nevelési értekezletek témafeldolgozasakor, belsé tovabbképzések megtartasanal, mérdeszkozok
Osszeallitasanal, sziikség esetén pedagogusoknak nyujtott egyéni segitség adasakor.

Az intézmény tamogatja, hogy pedagogusai koziil néhanyan maguk is vegyenek részt szakmai
szolgaltatoi tevékenység ellatasaban.

Szakmai kérdésekben az kapcsolattartasban kiemelkedd szerepe van a Budapesti Pedagdgiai Oktatasi
Kozpontnak.
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9. TANULOK ES KOZOSSEGEIK

9.1. OSZTALYKOZOSSEGEK, TANULOCSOPORTOK

Az iskola nagyobb kozosségének szamit a Szentharomsag téri és Kalvin téri épiiletben tanuld diakok
kozossége.

Az azonos évfolyamra jaro, egyiitt tanul6d didkok egy osztalykozosséget alkotnak, melynek maximalis
1étszdma jogszabalyban meghatérozott.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokoket az intézményvezetOhelyettesek és
érintett munkakdzOsség-vezetok javaslatit figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.
Intézményiinkben az osztalyfénoki megbizatas jellemzden nagyfelmend rendszert.

Az osztalyfonok szervezi és irdnyitja a kdzosségi életet és érdemben foglalkozik a rabizott gyermekek
egyéni gondjaival. Indokolt esetben jogosult neveldi osztdlyértekezletet Gsszehivni, melyben az
osztalyban tanité pedagogusok kotelesek megjelenni.

Az osztalyfondk feladatait és hataskorét munkakori leirasa részleten tartalmazza. Az osztalyfondki
munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait a Pedagdgiai program részletesen ismerteti.

Bontott tanulécsoportban vagy nivécsoportban vesznek részt a tanulék azokon az odrakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6i 1étszam. A tanuldcsoportok bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja, a nivocsoportokba sorolas alapja a tanulo
tanulmanyi teljesitménye. A csoportbontéssal érintett tantargyakat, a csoportba sorolas elveit az iskola
Helyi tanterve részletesen tartalmazza.

Az osztalykozosségek minden tanév elején megvalasztjak a didkonkormanyzatban képvisel6 2 didkot,
valamint 1 pottagot. Az osztalyok tovabbi tisztségviselOket valaszthatnak a demokratikus mitkodés, a
felelosségvallalas gyakorlasa érdekében.

9.2. DIAKONKORMANYZAT

9.2.1. A Diakonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot (tovabbiakban: DOK) hozhatnak létre.
A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A DOK a tanulokozosség altal elfogadott, neveldtestiilet altal jovahagyott sajat szervezeti és mitkddési
szabalyzata szerint mikodik.

A DOK téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit a Hazirend eldirasainak
betartasa mellett. A DOK miikddése soran szervezhet bevétellel jard akciokat, rendezvényeket (pl.
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papirgytijtés, jotékonysagi gyijtés...). Ezen bevételek teljes egészében a DOK-ot illetik meg,
felhasznalasarol munkatervében dont. Az intézmény az éves koltségvetésben rogzitett keret erejéig
koltségvetési tamogatast biztosit a didkdnkormanyzatnak miikddési kiadésainak fedezéséhez és tervezett
éves programjainak megvaldsitasahoz.

9.2.2. A DOK jogai

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a miikddéssel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét a hatdlyos jogszabalyok szerint ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

a Hazirend elfogadasa elott

a tanulok kozosségeit érintd kérdések meghozatalanal

a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz

az iskolai sportkor mitkddési rendjének kialakitasahoz

az egyéb foglalkozas formdinak meghatdrozdsahoz

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz

Dontési jogkorrel rendelkezik

sajat milkodésének gyakorlasaban

tajékoztatasi rendszerének létrehozasaban és annak miikodtetésében
vezetdinek és munkatarsainak megbizasaban

mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaban

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak kialakitasaban

9.2.3. A DOK Kkapcsolattartasi rendje

A DOK munkajat a feladatra kijeldlt pedagogus segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 6t éves idétartamra. A tanuldi k6z0sség munkajat segité pedagogus feladatait
¢és hataskorét munkakori leirasa tartalmazza.

A DOK munkajat segitd pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetéval, részt vesz
azokon a kibgvitett vezetdségi liléseken, amelyekre meghivast kapott.

A DOK didkvezetdje részt vesz azokon az intézményi értekezleteken, amelyekre meghivést kapott, és
képviseli a tanulokozosséget az értekezletek diakkdzosségre vonatkozo napirendi pontjainal. Azokra a
targyalasokra, megbeszélésekre, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képviseldjét meg kell hivni. Az intézményvezetd felelds a didkonkormanyzat jogai
érvényesitésének megteremtéséért, a didkonkormanyzat képviseldjének értekezletekre valo
meghivasaért. A didkokat érintd kérdésekben a tajékoztatds megadasa a DOK munkajat segitd tanar
felelossége.

Az intézményvezetd a sziikség szerinti gyakorisaggal Osszehivott iskolagyiiléseken keresztiil tart
kapcsolatot a tanulok nagyobb kdzosségével.
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A DOK az intézményvezetétol tajékoztatast kérhet a tanulok nagyobb kdzosségét érinté kérdésekben.

A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

10. SZULOI KOZOSSEGEK

10.1. SZULOI JOGOK, KOTELESSEGEK ES A TAJEKOZTATAS RENDJE

10.1.1. Sziiloi (gondvisel6i) jogok, kotelességek

A sziilot megilleti a nevelési és oktatdsi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklodésének és a sajat vilagnézeti meggydzOodésének megfeleléen valaszthat
kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziil6 az iskolavalasztas jogat a gyermekével kdzdsen
gyakorolhatja.

A sziilok egyéb jogait és kotelességeit A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény szabalyozza.

10.1.2. A sziilok szobeli tajékoztatasa, a tajékoztatas rendje

Az iskola a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast nyujt. A szdbeli tajékoztatas lehet
egyéni vagy csoportos.

Az egyéni tajékoztatas formai:

fogaddora tanévenként 2 alkalommal

fogadooratdl eltérd idopontban, a pedagégussal — telefonon vagy irasban - elére egyeztetett
idépontban, amennyiben a fogadodran valo tajékoztatasnal gyakoribb egyéni tajékoztatasra van
sziikség

a tanulmanyaiban szamottevéen visszaesd, vagy jelentdés magatartasi problémat okozé tanulod
szil6jét az osztalyfondk —elére egyeztetett idépontban — az iskolaba behivhatja a problémak
megbeszélése érdekében

az osztalyfonokok a tanulok iskolai elémenetelérdl, viselkedésérodl a sziil6i értekezletek utan
egyéni tajékoztatast adnak

A csoportos tajékoztatas formai:

osztalysziil6i értekezlet keretében — tanévenként 2 alkalommal (els6 osztalyosok esetében 3
alkalommal)

Az intézményvezetd intézményi szinti (Osszevont), vagy évfolyamszinti (réteg) sziiloi
értekezletet hivhat Ossze a nagyobb iskolai kozdsséget érintd iigyekrdl vald tajékoztatas
céljabol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a sziiloi
szervezet a kozosség problémainak, aktualis feladatainak megoldasara.

A sziil6i tajékoztatas rendje
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o Az osztalyok sziil6i kozossége szamara sziil6i értekezletet szeptember honapban és a félév
zarasat kovetden, munkatervben eldre rogzitett iddpontban tart az osztalyfondk A szeptemberi
szil6i értekezleten tdjékoztatast kapnak a sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl, az
osztalykozosség terveirdl, a tanévkezdés tapasztalatairdl, a kozosség addig nyujtott tanulmanyi
munkajarol, munkafegyelmérdl, az iskola elvarasairol, valamint egyéb, aktualis kérdésekrdl. A
félév zarasat kovetd sziiloi értekezleten az osztalyfonok értékeli az osztaly addigi munkajat,
kijeldli a tovabblépés feladatait.

e Az els6 osztalyos sziilok tovabbi egy, az elsé tanitasi héten tartott sziildi értekezleten kapnak
szobeli tajékoztatast az iskolakezdéssel kapcsolatos kérdésekrol.

e Fogaddora november és majus hdonapokban, munkatervben rogzitett idOpontban kertil
megrendezésre a felsd tagozaton. Alsé tagozaton a sziilok eldzetes egyeztetés utan egyéni
fogadodran kérhetnek tajékoztatast.

o Rendkiviili sziil6i értekezletek idopontja a feladat aktualitasanak fiiggvénye.

Sziil6i értekezlet legkorabban 17 orakor kezdddhet; a fogaddorak 176ratdl 19 oraig tartanak.

10.1.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa, a tajékoztatas rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres tajékoztatast ad az elektronikus naplo feliiletén keresztiil.

A tanul6 a témazard dolgozat kivételével a dolgozatait hazaviheti, a sziil6 joga, hogy a témazaro6
dolgozatot a fogadooran megtekintse.

A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd eredményeirdl a szilld a tanuldé mérési azonositdjanak
felhasznalasaval a NETFIT rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis
informaciokrol is. A tématol fliggben a tajékoztatas az iskola honlapjan keresztiil, tovabba az érintett
sziil6khoz eljuttatott irasbeli tajékoztaton (levél, e-mail, elektronikus naplo) keresztiil torténik.

A megeldz6 tanév végén az iskola honlapjanak feliilletén tajékoztatjuk a sziiloket azokrol a
tankonyvekr6l, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre
kovetkezo tanévben a neveld-oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell tovabba a sziildket arrdl,
hogy az iskola a sziil6i kiadasok csokkentéséhez milyen segitséget tud nyujtani.

A sziil6i tajékoztatas rendje

o A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan.

o Az 1. évfolyam tanuldirdl szoveges értékelés janudr végén és juniusban késziil. A 2. évfolyam
tanuloirdl szoveges értékelés januar végén késziil.

e Az osztalyfonok december elején, valamint aprilis végén az elektronikus napld révén
tdjékoztatja a sziiloket, ha gyermekiik valamely tantargybol nyujtott addigi tanulmanyi
eredmény nagyon gyenge, vélhetden nem elégséges a félév sikeres teljesitéséhez.
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10.1.4. A sziilok tajékoztatasanak egyéb formai

A sziilokkel valo kapcsolattartas, a sziilok tajékoztatdsanak egyéb formai:

e Nyilt tanitasi nap
A leend? els6 osztalyosok sziileinek nyilt tanitasi napot szerveziink az alsé tagozaton. A sziilok
megismerkedhetnek az iskoldban foly6 pedagogiai munkéval, a tanordkon alkalmazott oktato-
neveld eljarasokkal, eszk6zokkel, valamint az elvarasokkal. Megismerik az iskola eredményeit,
szakmai értékeit. Bemutatjuk az iskola épiiletét, felszereltségét. Lehetdség szerint a
beiratkozésig megismerhetik a sziilék a leendd elss tanitokat.

Az iskolaban tanul6 gyerekek sziileinek minden évfolyamon a tanév soran egy alkalommal nyilt
tanitdsi napot tartunk. A sziildk megismerhetik gyermekiik iskolai, tanérai munkdjat,
tajékozodhatnak az osztaly (csoport) tanulmanyi teljesitményérdl, munkafegyelmérol.

A nyilt tanitasi napok idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

e (Csaladlatogatas
Az osztalyfonok sziikség esetén, eldzetes egyeztetést kovetden csaladlatogatas soran torekszik
a tanuld otthoni tanulasi koriilményeinek megismerésére; az iskola és a csalad kapcsolatanak
felvételére; a gyermek érdekében sziikséges egyiittmiikddés kialakitasara.

Az osztalyfonok a sziil6 kérésére is latogatast tehet a csaladnal.

o  Gala misor, kiallitas
Evente megrendezésre keriil az iskola Gala miisora, melyen bemutatjuk a kulturalis teriileten
legsikeresebb gyermeki produkciokat. Bemutatkoznak a vers-és prozamondd versenyek, a
mesemond6  versenyek, ¢ének versenyek, szinjatsz6 versenyek gyOztesei, akik
legeredményesebben szerepeltek az iskolai, kistérségi, megyei, orszagos versenyeken.

A Gélara osztalyok is késziilhetnek nivéos produkciokkal.

A sziilok kiallitas keretében lathatjak a legsikeresebb gyermekmunkakat. A kiallitds a
munkatervben tervezett idopontban keriil megrendezésre.

10.2. ASZULOI KOZOSSEG ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.2.1. A Sziiloi szervezet

A Nemzeti koznevelésrol szold torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességlik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A Sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és muikddési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben mitkodik a Sziil6i szervezet, amely képviseleti uton valasztott sziil6i kdzosség. A
Sziil6i szervezet tagjait a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért a Sziildi szervezet
jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.
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10.2.2. A Sziil6i szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviselit

kialakitja sajat miikddési rend;jét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat a Nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében

e véleményezi az iskola Pedagogiai programjat, Hazirendjét, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

10.2.3. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfondok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy
a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja
a Sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és tanévenként egyszer
beszamol a nevelotestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységerol.

11. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

11.1.ELLENORZESI CELOK, TERULETEK; ERTEKELES

11.1.1. Belsé ellenérzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja, hogy

o Biztositsa a vezeték szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetOi iranyitast, a dontések megalapozasat.

o Jelezze az alkalmazottaknak és vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kdvetelményektol
valo eltérést.

63



Segitse el0 a szabalytalan gyakorlat kialakulasanak és terjedésének megakadalyozasat. Feltarja
a szabdlytalansagokat, hianyossadgokat, mulasztasokat.

Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

Feltarja a példaértékii tevekenységet, kiemelkedd feladatellatast, a humén-és realer6forrasokban
rejlo tartalékokat.

Jelezze vissza a munkavallaloknak munkavégzésiik pozitivumait, a vezetés elégedettségén
keresztiil jaruljon hozza a j6 munkahelyi kozérzet és onérték érzés kialakulasahoz.
Eredményezzen motivalé erét a feladatellatashoz, aktivitashoz.

Biztositsa az iskola pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi eldirdsok szerinti
mikddését.

Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A vizsgalat fajtai:

Atfogo ellendrzés: adott tevékenység egészére iranyul.

Célellendrzés: adott részfeladat eseti jellegli vizsgalata.

Témaellendrzés: tobb érintettnél azonos témara irdnyuld, 6sszehasonlitod vizsgalat.
Utdellendrzés: korabbi ellendrzés alapjan hozott intézkedések végrehajtasanak vizsgalata.

Ellenorzésbe bevontak kore:

Az ellenérzéseket az ellenérzési jogkorrel rendelkezék végzik, az intézményvezetd — az altala
sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

11.1.2. A pedagogiai ellenorzés teriiletei

Kiemelked6 ellendrzési feladatok a pedagdgiai tevékenység teriiletén:

A Pedagoégiai program feladatainak végrehajtasa.

A Helyi tanterv megvaldsitasa.

Munkatervi feladatok hataridés megvalodsitasa.

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez.

A pedagdgusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata.

A dolgozok munkafegyelmének ellendrzése.

A tanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése és értékelése.
Az elektronikus naplo folyamatos vezetésének ¢és egyéb adminisztracids tevékenységek
ellendrzése.

Helyettesitések és egyéb foglalkozasok megtartasanak ellenérzése.

A tanoravédelem elvének érvényesiilése.

A napkozis és tanulészobas munka hatékonysaga.

Az egészség- €s balesetvédelmi eldirasok betartasa.

Fenntart6 altal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

Helyiségek, felszerelések, berendezések szabalyszerii hasznalata.
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11.1.3. Ertékelé megbeszélés

Az ellendrzések soran feltart hianyossagok és kedvezd tapasztalatok bemutatdsara és értékelésére
értékeld megbeszélés sziikséges, melyen egyeztetni kell az intézkedési javaslatokat.

A megbesz€lés résztvevoi:

ellendrzést végzo személyek

ellendrzott teriilet vezetdje

ellendrzott pedagogus

intézményvezetd altal kijelolt személyek

11.1.4. Az ellenorzést koveto intézkedések

A kijeldlt intézményvezetShelyettes koteles — az értékeld megbeszélés utan — intézkedni

a hibak, hidnyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezeto és az érintett személyek tajékoztatasarol,
a felel0sség vizsgalatarol, annak modjarol,

kedvez0 tapasztalatok esetén a megfeleld elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézményvezetd rendeli el a sziikségesnek tartott
intézkedést, javaslatot tesz az esetleges fegyelmi eljaras lefolytatasat.

11.2. VEZETOI ES HATASKORI ELLENORZES

11.2.1. Az intézményvezeto ellenorzési tevékenysége

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds, a belsd ellendrzés iranyitdja. Feliigyeletet gyakorol a belsd
ellendrzés egész rendszere és miikkddése felett.

Ellen6rzési joga minden teriiletre kiterjed:

e az Osszes alkalmazottra
e az alkalmazottak munkavégzésére
e ateljes intézményi mitkodésre

11.2.2. Intézményvezetéhelyettesek hataskori ellenérzése

A vezet6i ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetok folyamatos ellenérzéseinek le kell
fednitiik a teljes intézményi miikodést.
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A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s ligyviteli munkaja soran kiilonosen ellenorzik:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
e aPedagdgiai programban kitlizétt célok, feladatok megvalosulésat,
a kulcskompetencidk (szovegértés, szobeli és irasbeli kommunikacid, matematikai megértés)
tandrai fejlesztését,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztracidés munkajat,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat,
a bels6 szabalyzatok eldirasainak betartasat, az intézményvezetdi utasitasok végrehajtasat.

11.2.3. A munkakozosség-vezeto ellenorzési feladatai

A szakmai munkak6z0sség-vezetd szakmai ellendrzési jogkorrel rendelkezik a tagok felett.

Felel6s a tevékenység szervezéséért, a szakmai iranyitasért, s mindezek ellendrzéséért.

Ellenorzi kiilonosen:

e apedagogusok tervezd munkajat, tanmenetét,

e apedagogusok munkakultarajat,

o a kulcskompetenciak (szovegértés, szobeli €s irasbeli kommunikacid, matematikai megértés)
tanodrai fejlesztését,

¢ aneveld-oktaté munka eredményességét (tantargyi eredményméréssel)

e atehetséggondozas és felzark6zas megvaldsuldsat a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon,
a versenyekre valo felkészitést.

12. EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

12.1. RENDSZERES EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandranak nem mindsiild egyéb
foglalkozasokat szervez. Az iskola a napkdzi és a tanuldszoba iranti igényt az el6z6 tanév végén felméri,
a szakkori foglalkozasokat szeptember els6 2 hetében hirdeti meg, melyekre irasban, sziil6i alairassal
lehet jelentkezni. A szakkorok a 2. tanitasi hétt6l a tanév utolso eldtti hetéig miikddnek.

A tanulok jelentkezése — a felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezettek, valamint az egyéni
foglalkozasokon résztvevok kivételével - onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezo, a részvételre
¢s a hidnyzasok igazolasara vonatkozo szabalyokat a Hazirend részletezi.

A foglalkozasok idejét és helyét az intézményvezetShelyettesek a heti orarendben rdgzitik a
terembeosztassal egyiitt.
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Szakkér, sportkor foglalkozasainak tartasara az intézmény az iskolaval szerzodéses jogviszonyban allo
szakembert is felkérhet, illetve élhet a tamogatoi kor altal felkinalt, tarsadalmi munkaban végzett
feladatellatassal.

12.1.1. Napkozi és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfelelden biztositja minden tanulé szamara a napkodzi vagy a
tanuloszobai ellatast, melyre irasban kell jelentkezni, sziil6i alairdssal az e célra készitett
nyomtatvanyon.

A napkozis foglalkozdsokon pedagoégusok foglalkoznak a gyermekekkel, biztositva az étkezési
lehetdséget, a masnapra valo felkésziilést, szabadidos foglalkozést, szabadban valé legalabb 45 perces
testmozgast.

A fels6 tagozatos tanuloszobai foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezddnek és 16% o6raig tartanak, a védett tanulasi id6: 14%°-tol 16%-ig tart a
tanulok egyéni tanrendje szerint.

Az iskola délutani tanrendjét a Hazirend szabalyozza.

12.1.2. Szakkorok, énekkar, sportkorok

A kiilonbo6z6 szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanulok érdeklddésétol fiiggben inditja
az iskola. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkorok mitkodésére vonatkozo adatokat az elektronikus naploban kell rogziteni.
A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Az énekkar célja a megfelelo adottsagi tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Iskolank lehetdséget teremt kiilonbozo sportkdri foglalkozasok és edzések megtartasara.

12.1.3. Felzarkoztato foglalkozasok, egyéni foglalkozasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A felzarkoztato foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd.

A korrepetalasok oraszama a részvételre kotelezett tanulod szamara legfeljebb heti 3 ora lehet,
tantargyanként a felsé tagozaton legfeljebb heti 1 6ra.
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A felzarkoztato foglalkozasra egyéni dontés alapjan jelentkez6 tanulok részvételére a 12.1. pontban
rogzitettek érvényesek.

Komplex Alapprogram keretein beliili foglalkozasok (rendszeres, nem tanorai
foglalkozasok)

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitisdnak
figyelembevételével tAmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire,
el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazéasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a tudéasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kivill szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagdogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-
vezetOk és az altalanos intézményvezethelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanul6 érdekldédéséhez, az és
az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

12.2. ALKALOMSZERU FOGLALKOZASOK

A nem rendszeresen tartott, eseti szervezésii, adott szakmai-pedagogiai célt szolgald foglalkozasokat
tekintjiik alkalomszerii foglalkozasoknak.

12.2.1. Versenyek, bajnoksagok; versenyszabalyzat

Tanuldink az iskolai, telepiilési és az orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozOsségek hatarozzak meg és felelések a
lebonyolitasért. A szervezést az intézményvezetbhelyettesek, illetve a munkakozosség-vezeték
iranyitjak.

Versenyszabalyzat
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e Részvétel a versenyeken
Az iskolai szintli versenyekre a jelentkezés onkéntes, a helyezést elért tanulok kotelezden képviselik az
iskolat a magasabb szintli versenyeken. A hazi bajnoksag nélkiili versenynevezések esetén a szaktanar
a versenyzok kivalasztasaban a tanulo addigi teljesitményét figyelembe véve dont. Minden tanul6tol
elvart magatartas iskolajanak tudasa legjava szerinti képviselete a versenyeken.

e Felkésziilés a versenyekre
Az iskolai szintli, vagy egyéni nevezésii versenyekre a tanulok onalldoan késziilnek fel, a szervezo
szaktanarok kijelolhetnek szakirodalmat, megjeldlhetnek témakordket, adhatnak minta feladatokat,
melyek a felkésziilést segitik. A felkésziilést tanorai foglalkozas, szakkor keretében, vagy egyéb mdodon
is segithetik, az esélyegyenldség elvének betartasa mellett.

Az iskolat képviseld, részvételre kivalasztott tanulok felkészitése a szaktanarok feladata.

e Versenyzés miatti tivolmaradas
Szaktanarok altal kezdeményezett hazi verseny csak a tanitas befejezése utan szervezheto.

A versenyeken valo részvétel miatti iskolai tAvolmaradésra — az adott versenytdl és versenyhelyszintol
fiiggben — az intézményvezetdhelyettes ad engedélyt.

A versenyz0 tavolmaradasat ,,iskolai érdekii tavollét’-ként az osztalyfondk igazolja az elektronikus
naploban. A tanérakrol valo tdvolmaradast a sziilével minden esetben egyeztetni kell. Elutasito sziil6i
visszajelzés esetén a tanulo részt vesz az iskolai foglalkozasokon a versenyre indulasig.

Az a tanul9, aki délutan szaktargyi versenyen vett részt, masnap nem feleltethetd. Kivételt képeznek
azok a dolgozatok, amelyek irasat a szaktanar legalabb 3 nappal korabban bejelentette.

e A versenyek nevezési dija
Amennyiben a versenyen vald részvétel nevezési dij fizetésével jar, egyéni dontésen alapuld nevezés
esetén azt a tanulo fizeti.

Amennyiben a tanul6 az els6 fordulobol tovabbjutott, és a tovabbi fordulokon vald részvétel nevezési
dijjal jar, annak fizetését az iskola atvallalja (amennyiben a minisztérium altal nyilvantartott, orszagos
felmend rendszer, iskolai tantargyi versenyrél van szo).

Megjegyzés: szaktanar kezdeményezésére az iskoldban szervezett iskolai forduldé nem mindsil elsd
fordulonak.

e Versenyek vald részvétel koltségei
Amennyiben a tanulod a verseny elso forduldjan sajat dontése alapjan vesz részt, a részvétel egyéb
koltségei is 6t terhelik.

Amennyiben a tanul6 az els6 fordulobol tovabbjutott, a tovabbi fordulokon valo részvételi koltségek
fizetését az iskola atvallalja (amennyiben a minisztérium altal nyilvantartott, orszagos felmend
rendszert, iskolai tantargyi versenyrol van sz0).
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A versenyek tervezett koltségeit a fenntartoval egyeztetni sziikséges.

Megjegyzés: szaktanar kezdeményezésére az iskoldban szervezett iskolai forduldé nem mindsil elsd
fordulonak.

e Kiséret
A sajat telepiilésen kiviil rendezett, iskola altal nevezett tanulok versenyre kisérésérél az iskola
gondoskodik. Alsos tanulok esetén a varoson beliil rendezett versenyekre is biztosit az iskola felnott
kiséretet.

e Jutalmazas
A szaktargyi versenyeken kiemelkedd eredményt elérd tanuldk jutalmazasa a Hézirend tanulok
jutalmazasara vonatkozo részében megallapitottak alapjan torténik.

A gyerekek kisérete a sajat iskolatdl az iskolaba val6 visszaérkezésig tart.

A versenyekre onként nevezd tanulok versenyre valo kiséretében az iskola segitséget nyujt, amennyiben
a tanulok szama meghaladja az 5 f6t.

A kiséretet ellatoé pedagogus dijazasara a tankeriilet vezetdje altal meghatarozott eldirasok érvényesek.

Az olyan versenyeken valo részvétel, amelyekre a fenti szabalyok nem alkalmazhatdak, egyedi elbiralas
ala esnek, az intézményvezetd jogkorében. A tamogatas mértéke nem haladhatja meg a szabalyzat ala
esO versenyeken nytjtott timogatas mértékét.

12.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejleszt6é kirandulasok

Az iskola tanulmanyi kirandulasokat, erdei iskolat szervez tanuléi szdmara, melynek célja:

e atermészet és a kulturalis 6rokség megismerése,
o a gyermekek kozosségi életének fejlesztése.

A 2 napnal hosszabb osztalykirandulasok 2 tanitasi napot meghaladoé része tanitas nélkiili munkanapon
vagy tanitasi szlinetben szervezhetd. A 2 napon felill végzett munkéért a pedagogust dijazds vagy
munkaidé elszamolas nem illeti meg.

A sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirdndulasok szervezési kérdéseit
¢s a koltségkiméldé megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket a szokasos modon
(elektronikus napld, e-mail) kell tajékoztatni, akik irasban (esetleg visszaigazolo e-mailben, elektronikus
naplé utjan) nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A kirandulasok, erdei iskolak
biztonsagos lebonyolitasahoz a sziikséges neveldi 1étszamot biztositani kell.

A kirandulasok tervezett koltségeit a fenntartoval egyeztetni sziikséges.

12.2.3. Kulturalis programok latogatasa
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Muzeum, szinhazlatogatas, stb. a tanitasi idén kiviil barmikor szervezheté az osztalyok vagy
tanulocsoportok szamara, melyrdl a szervezd pedagdgus a vezetdséget koteles tajékoztatni.

A tanitasi idében torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. A tanitasi 6rak védelme
érdekében erre félévenként, osztdlyonként, ill. tanuldcsoportonként egyszer van lehetdség.

A helyi tanterv mellékletében tervezett szinhaz-, muzeumlatogatasok, intézményen kiviili helyszinen
szervezett terepgyakorlatok, egyéb foglalkozasok, projektek, kiranduldsok, stb. koltségeit a fenntartd
elézetes egyeztetés alapjan finanszirozza, amennyiben az azokon vald részvétel — a helyi tantervben
tervezett tananyag atadasa miatt- kotelezd. Tanuldt anyagilag terheld kotelezd foglalkozads nem
szervezhetd.

A kirdndulasok tervezett koltségeit a fenntartoval egyeztetni sziikséges.

12.2.4. Kiilfoldi utazasok rendje

A kiilfoldi utazasok célja a testvériskolak és kultirdk megismerése.
Szorgalmi idében intézményvezetdi engedélyhez kotott, melyet a szervezo tanar kérelmez.
A kérelemnek tartalmaznia kell:

az utazas idOpontjat, Gitvonalat

a szallashelyet, étkezés modjat

részvevo tanulok és kisérd tanarok névjegyzékét
a varhato koltségeket.

Amennyiben a kiilf61di tanulmanyuton, illetve a testvériskolai kapcsolatokat fenntartd-apolo tanulmanyi
kirandulason a részvétel kotelezo, annak finanszirozasa a fenntartd feladata.

A kirdndulasok tervezett koltségeit a fenntartoval egyeztetni sziikséges.

A kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilon jogszabalyban meghatarozott - felelosségbiztositast kell
kotni az iskolanak vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

Az emberi er6forrasok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet szerint a gyerekeket szallité busz
nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 kdzott nem kozlekedhet,

e abusz 13 évesnél nem lehet idOsebb;
digitalis menetir6 késziiléknek kell lennie benne;

o akiilfoldi kirandulasoknal a soférnek szakorvosi igazolassal kell rendelkeznie arr6l, hogy nincs
alvaszavara.

13. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

13.1. AHAGYOMANYAPOLAS CELJA, TARTALMA

A valahova tartozas tudatat, a k6zosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
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A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartasa a gyermekek nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét
mélyiti.

Az intézmény egyéb hagyomanyai k6zé tartozd rendezvényei a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre, megbecsiilésre nevelik.

Az iskolai hagyomanyok &polasa, az iskola jo hirének megdrzése az alkalmazotti és
gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

13.2. AZ ISKOLA RENDEZVENYEI

Megemlékezések, iinnepségek

Unnepélyek intézményi szintii szervezésben:
tanévnyito iinnepély
oktober 23.
karacsony
marcius 15.
ballagasok

tanévzard tinnepély

Megemlékezések:
Koltészet napja
A magyar kultara napja

oktober 6. (osztalykeretben)

Megemlékezések munkakozosségi szervezésben:

761d napok: Allatok Vilagnapja, Fold Napja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja

Hagyomanyos iskolai rendezvények

Oszi fesztival

Marton- napi lampas felvonulas
adventi iinnepségsorozat
Luca-napi vasar

farsang
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suli-buli

sportnap

gala misor

projektnap

didknap

egészségnap/egészséghét

papir- és veszélyes hulladékgytlijtés
logikai jatékok napja

ovodasok kdszontése

hagyomanyos nyari és tanévkdzi taborok

az iskola kiilfoldi csereutazasai

13.3. HAGYOMANYORZO FELADATOK, KULSOSEGEK

A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, felelosoket az éves munkaterv
hatarozza meg.

Alapelv, hogy az tinnepélyek szinvonala, hangulata, a tanulok felkészitése legyen mélto az iinnepély
tartalmahoz. Lehet6leg minél tobb tanuld vegyen részt — képességeinek, ratermettségének megfeleld
feladat ellatasaval - tevélegesen a rendezvényeken.

Az iskolai szintli tinnepségek kiils6ségekben is magukon hordozzak az iinnepélyességet: a dekoracio
legyen izléses, hangulatos és szép. A tanuldok és felndttek Oltozete legyen az linnepélyhez méltd. Az
elvart viseletet a Hazirend szabalyozza.

Az iskolai szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezo.

14. INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

14.1. AZ EGESZSEGUGYI FELUGYELET RENDJE

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi
szolgaltatoval. Az iskola-egészségiigyi ellatast kotott megallapodas szerint a fenntartd biztositja.

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Ezen talmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
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Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zé orvosi intézkedéseket ¢és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz. Ezen tilmenden siirgdsségi eseti ellatast végez, tovabba ellendrzi az
elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védoénén keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre ilitemezve végzi a sziirdvizsgéalatokat és a véddoltasokat. Ha
a vizsgalat sordan koros elvaltozast észlel, intézkedik a tanulé gondozasba vételérdl. A sziikséges
vizsgalatokra beutaldt biztosit. A védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol
tanuskodo dokumentumok vezetésérol.

A védoné elosegiti az iskolaorvos munkajat. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellenérzd
méréseket. Segiti az intézmény egészségneveld munkajat, az osztalyfonokok felvilagosito-tajékoztatd
munkajat eléadok meghivasaval, eléadasok tartdsaval, informacidhordozok rendelkezésre
bocsajtasaval.

A védond kozvetlen kapcesolatot tart fenn az intézmény intézményvezetohelyetteseivel az esedékes
vizsgalatok, szlirések és felvilagosito-tajékoztatd programok megvalositasaval kapcsolatban.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor, melyik osztaly mehet vizsgalatra.

Az intézményvezetohelyettesek a feliigyeleti teriiletiikon tajékoztatjak az osztalyfondkoket az aktualis
egészseégligyi ellatasrol, és gondoskodnak a tanuldk orvosi vizsgalaton vald pontos megjelenésérdl.

A szlirOvizsgalatok tanitdsi idoben a pedagogus, ill. a pedagogiai asszisztens feliigyelete mellett
torténnek.

Az intézmény felnott dolgozoi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast a megkotott szerzodés
alapjan a fenntart6 biztositja.

14.2. TESTI NEVELES ES EGESZSEGES ELETMOD

14.2.1. Testnevelés és egészségfejleszto testmozgas

Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében kiemelt feladatként kezeli a szervezett testmozgast —
kdotelezo €s nem kotelezo tanorai foglalkozasok keretében -, tekintettel az intenziv testi fejlodésben 1évo
gyermekek nagy mozgasigényére. Biztositjuk

A tanulok mindennapi testedzését

A jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban
Az iskolai sportkor miikodését

A konnyitett és gyogytestnevelést

Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e Heti 5 kotelez6 testnevelésora. Az igazolt sportolok felmentését torvényi eldirdsok
szabalyozzak.
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o Iskolai sportkor kiillonféle sportagakban, a héten tobb alkalommal szervezett tomegsport
foglalkozasok, amelyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is
bekapcsolddhatnak.

e Az 5. osztadlyban évfolyam szinten Osszevont csoportoknak heti 2 oraban szervezett uszas
oktatas, melyet a fenntart6 finansziroz (idotartama 18 hét).

e A napkozis foglalkozasok kozott is biztositjuk a tanuloknak az életkorukhoz igazodo
testmozgast — lehet0ség szerint — a szabadban. Id6tartama minimum a torvény altal
meghatarozott 45 perc.

e Azoknak, akik szamara az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint ez ajanlott, a
testnevelés orak keretében heti 1-1 gyogytestnevelés foglalkozast biztositunk.

o A kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasokat
(KAP) tartunk heti 2 6raban.

14.2.2. Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét — egészségi allapota miatt — az iskolaorvos konnyitett testnevelésre, gyogy-
testnevelésre utalja.

A gyogytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédd alapellatds a raszoruloknak, ezért id6pontjat az
orarend rogziti.

Az intézmény foglalkoztat gydgytestnevelés tartasahoz megfeleld végzettséggel rendelkezo tanart.

14.2.3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményben — hangsulyozva a testi egészség, testnevelés fontossagat — sport munkakozosség
mikddik. A munkak6zosség vezetdje kdzépvezetoként részt vesz az intézmény kibovitett vezetoségi
iilésein, igy kozvetlen és rendszeres egylittmiikodést tart fenn az intézményvezetéssel és a tobbi
munkakdzosség vezetdjével.

A munkako6zosség-vezeto éves munkaterve tartalmazza az iskolai sportkér szakmai programjat, melyet
az intézményvezetd egyeztetés utdn hagy jova. Az intézményvezetés a sportkori munkaterv
megvaldsitasahoz biztositja a kelld draszamot, a sziikséges személyi és dologi eréforrasokat.

A didksportkor vezetdje a munkakdzosség-vezetokre vonatkozo beszamolasi szabalyoknak megfelel6en
szoban, €s irasban beszamol a sportkor tevékenységérdl egyrészt a tantestiilet, masrészt a vezetés felé.

A sportkor vezetdje folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetést a versenyeken elért eredményekrol,
a résztvevok szamarol. Az eredményeket az iskola honlapjan az intézményvezetés kdzz¢ teszi.

Aktualis kérdésekben a sportkor vezetdjének napi operativ kapcsolata van az intézmény vezetdjével.

14.2.4. Egészséges életmoddra nevelés, egészségiigyi felvilagositas
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A gyermekek pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
osztalyfonok kérésére az iskolaorvos, a védond felvilagosito eléadasokat tart.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldok

o az egészséget veszélyeztetd ¢€lvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.) és
e aszenvedélybeteg allapotrdl, annak alattomos kialakulasarol

¢életkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak. Az osztalyfénok felvilagositd munkaja mellett
ezért alkalmankeént kiilsés el6adokat is felkériink eléadasok megtartasara.

Mentalhigiénia, lelki egészség
Az iskolapszicholdgus segitséget nyujt a pedagdgiai problémak feltardsdban, azok megoldasaban.

A diakokkal folyamatos kapcsolatban allo6 pedagogusokat segiti: megerdsiti Oket szakmaisagukban,
tanacsokat ad, segit nekik végiggondolni a dontéseiket, helyzetiiket.

Az iskolapszichologusnak Kkitiintetett szerepe van abban, hogy az osztalyok életét tamogassa,
befolyasolja. Segitséget nyujthat az osztaly 1égkorének kialakitasaban, az osztaly és egyes tanarok, a
diakok egymas kozotti, az osztalyfondk és osztalya kozotti konfliktusokban.

Az iskolapszichologus feladata, hogy segitse a bajba jutott diakokat, hogy segitse a tanarokat azokkal a
diakokkal val6 munkaban, akikhez a tanarok nem talaljak a kulcsot.

A szil6k is fordulhatnak az iskolapszichologushoz:

» iskolai teljesitményszorongas, tanulmanyi eredmény romlasa, tanulasi nehézségek, motivaciohiany
esetén

* hirtelen viselkedésvaltozas, nevelési nehézségek, magatartasi viselkedési gondok jelentkezésekor
* palyaorientacio, palyavalasztas kérdésében
* tandcsadas

* sziil6-gyermek konfliktusok megoldasanak tamogatasa érdekében.
15. VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden alkalmazottja, az intézmény teriiletén munkakori feladatot ellatok és az intézmény
tanul6i felelGsek:

az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, eszkdzeinek rendeltetésszerli hasznalataért
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért

a munkavédelmi, tiiz-és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

az energiaforrasokkal valo ésszerti gazdalkodasért, a takarékos energiafelhasznalasért

az iskola tisztasaganak megdrzéséért, az iskolai kornyezet kulturaltsagaért

Az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei, és az iskoldhoz tartozo teriiletek hasznalatanak
rendjét a Hazirend szabalyozza.
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15.1. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESE

15.1.1 Baleset-megel6zési tevékenység

Tanév eleji balesetvédelmi oktatas

Minden tanév kezdetekor az elsd tanitasi napon az osztalyfonok altalanos balesetvédelmi oktatast tart a
tanuloknak. A balesetvédelmi oktatas témai:

Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.

Teenddk a balesetek megeldzése érdekében.

Teendok bekovetkezett balesetek esetén, a jelentési kdtelezettség.
A helyes kozlekedés iskolan kiviil.

A balesetvédelmi oktatas tényét és tartalmat az osztalyfonok az elektronikus naploban dokumentalja.

Tanév kozbeni balesetvédelmi oktatas

Minden 0j eszkdz, berendezés hasznalata el6tt be kell mutatni annak helyes hasznalatat és fel kell a
tanulok figyelmét hivni az esetleges balesetveszélyre.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden, az iskolai élet addigi szokasrendjét megvaltoztato, baleseti
veszélyforrast jelentd valtozasa esetén (pl. év kozbeni karbantartas, 0j szaktantermek kialakitasa,
tomegrendezvények szervezése...)

Tanitasi sziinetekre vonatkozo balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok
el6térbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok eldtti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok, taborozasok eldtt az osztalyfondk, illetve a kirandulast szervezd tanar
balesetvédelmi oktatést tart a programon résztvevo tanuloknak. Kitér kiilondsen a kirandulas jellegetol
fliggd veszélyforrasokra, a tanulok egészségének és testi épségének védelme érdekében elvart
magatartasra, a tiltott cselekvésekre.

A balesetvédelmi oktatas tényét az oktatast tartd az elektronikus naploban rogziti.
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Szaktantargyakkal 6sszefiiggo 6vo, védo eloirasok

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia orakon, a tanév elején, a tantarggyal kapcsolatos
baleseti veszélyekrdl a szaktanarnak tajékoztatnia kell a tanulokat. A tajékoztatd a tantargy oktatasa
soran hasznalt veszélyes anyagok, eszkdzok helyes hasznalatan tal kiterjed a szaktanteremmel, szertéarral
kapcsolatos veszélyforrasokra, azok biztonsdgos és rendeltetésszerti hasznalatéra.

A szaktanarok a balesetvédelmi oktatas tényét az elektronikus naploban rogzitik.

Minden - fenti tantargyat tanitd - szaktanar rendelkezik tantargyara vonatkozo irasos balesetvédelmi
anyaggal.

Egyéb, egészséget veszélyezteto forrasokkal kapcsolatos eldirasok

Az iskola teljes teriiletén, iskolai rendezvényeken, az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken, programokon tilos alkohol-és dohanytermékek, egészségre karos egyéb élvezeti
cikkek fogyasztasa.

Tilos az intézmény teljes teriiletén, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészen a dohanyzas az
intézmény dolgozoi és az intézménybe latogatok szamara.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményének beszerzése sziikséges az intézményben tizemeld
biifé miikodtetéséhez. A biifé arukinalatanak meg kell felelnie az egészséges taplalkozasra vonatkozo
ajanlasoknak, melyek teljesiilését alkalomszertien az intézményvezetohelyettes ellendrzi.

Egyéb, baleset-megel6zési, egészségnevelési tevékenység

o Az intézményvezetd, az intézményvezetohelyettesek, a munkavédelmi felelds minden tanév
megkezdése eldtt az iskola épiileteinek bejarasaval meggyozodik a munkavégzés biztonsagos
feltételeinek meglétérdl, sziikség esetén intézkedést hoz.

¢ A munkavédelmi megbizott munkavédelmi ellendrzések tesz a munkavédelmi szabalyzatban
foglaltak szerint. Tanév elején munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatast tart az intézmény
dolgozobinak.

Az intézményben nyitvatartasi idében biztositott a tanulok feliigyelete.

e Az intézmény teriiletére gépjarmivel csak intézményi dolgozok, a technikai személyzet,
karbantart6-kivitelez6 munkalatokat végzok, tovabba a fenntartd szervezetek dolgozoi és az
iskola vendégei hajthatnak be, az arra kijelolt teriiletre.

e A teli id6szakban a karbantarto-takaritd személyzet gondoskodik a ho-és jég iddbeni
eltakaritasarol, az iskola koriili jardak és belsé udvari kozlekedési utak csuszasmentessé
tételérél. Az udvaros ligyeletesek megitélése szerint lehet ebben az idészakban az iskolai
udvaron sziinetekben tartézkodni.

e Valamennyi pedagogus ¢és tanulo kotelessége azonnal jelenteni a titkarsagon, ha
balesetveszélyes helyzetre utald jelet észlel.
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e Valamennyi pedagdgus feladata a balesetbiztonsaggal kapcsolatos magatartasi formak,
szokasok kialakitdsa, azok betartdsara val6 kdvetkezetes iigyelés.

e OsztalyfOnoki és a téma kozvetitésére alkalmas egyéb foglalkozdsokon valamennyi pedagdgus
feladata a baleset-megel6zési, egészségvédelmi ismeretek kozvetitése. Az egészségtan tantargy
e teriileten kiemelked6 szerepét orakeret ndvelésével hangsulyoztuk.

e Minden tanévben — az iskolai védond kozremiikodésével — a felsd tagozatos tanulok részt
vehetnek elsésegély-nytjtasi ismeretek tanfolyamon. A kozlekedési ismeretek elsajatitasara
nevelés az alsé tagozaton kap nagyobb figyelmet.

o Azévente megrendezésre keriild egészségnapon/héten a tanulok aktiv kozremiikodésével hivjuk
fel a figyelmet az egészséges életmdd kovetésére.

Az intézmény egészségnevelési programja részletezi tevékenységiinket e teriileten.

15.2. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK TEENDOI BALESET
BEKOVETKEZESEKOR

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

o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
o minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjanak, intézményvezetdhelyettesének.
e Dbaleset esetén értesiteni kell a sziiloket.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdé okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet0 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbdl 8 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feliigyeld vagy orat tartdé pedagogusnak az eseményt kovetden azonnal jelenteni kell az
intézményvezetdnak, vagy helyettesének és a munkavédelmi felelosnek.

e A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyzokonyvet kell felvenni 3
példanyban. A jegyzOkonyv 1 példanyat a tanuld sziileinek kell adni, 1 példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, 1 példanyat az iskolaban iktatni kell.

o A balesetekrdl késziilt jegyzOkonyveket, egyéb dokumentumokat az iskolatitkar tartja nyilvan.

o A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 169. § (2) bekezdése alapjan a nyolc napon tul gyogyuld
sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
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jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

A tanulobalesetekre vonatkozo részletes szabalyozast a 20/2012. EMMI rendelet XVIII. fejezete
szabalyozza. Az iskola rendelkezik Baleset- és tlizvédelmi szabalyzattal.

15.3. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN

Rendkiviili esemény

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)
e atliz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Teendok rendkiviili esemény esetén

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozoOlni az iskola intézményvezetdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felels
vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleld vezetok:

intézményvezetd
intézményvezetohelyettesek
munkavédelmi felel6s
tigyeletes vezetd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6ja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A tanulocsoportoknak a Tlzriado terv és a Bombariado terv mellékletében talalhatod
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Kitiritési Terv alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan
iigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartdé nevelonek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a "Tizriado tervben" szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételétol

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitoé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola intézményvezet6janak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

Egyéb

Az iskola Tlzriado tervét az iskola minden helyiségében, jol lathatd helyre ki kell fiiggeszteni. Meglétét
az osztalyfonoknek kell szamon tartania.

Az épiiletek kiiiritését a Tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdja felelds. A fegyelmezett,
gyors kilirités végrehajtasaért az orat tartd pedagogus felel.

16. EGYEB SZABALYOZASOK
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16.1 KARBANTARTAS ES KARTERITES

Az iskolai helyiségek hasznalhatosagaért, az eszkozok karbantartasaért az intézményvezetohelyettesek
felelnek. Barminemii sériilést a helyiséget hasznalé pedagogus koteles jelenteni az
intézményvezetOhelyettesének a sziikséges javitasok elvégeztetése érdekében.

A kisebb javitasokat az épiilet karbantartdja végzi, a szakipari munkak elvégzésére szakembert kell
hivni.

Ha a tanul6 az épiilet felszereltségében és a berendezési targyakban, eszkdzokben kart okoz, az
intézményvezetd megvizsgalja a karokozas korilményeit, felméri a kar nagysdgit. Ha a vizsgélat
eredményeként bizonyitott, hogy a kart a tanuld okozta, a vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell a
tanul6 sziil6jét. Az okozott kart a karokozonak kell megtéritenie a kartéritési szabalyok szerint (Nkt. 59.

$).

16.2. BERBEADASI REND

A termek bérbeadasa terembérleti szerzGdéssel torténik, melyet az Erdi Tankeriileti Kozpont kot a
bérl6vel. A bérleti szerz6déseket az iskola intézményvezetéja jovahagyja. A megkotott szerzodéseket
az lizembentart6tol kapott informaciok alapjan az intézményvezetd nyilvantartja.

A termek hasznalatra torténé bérbeadasa nem akadalyozhatja az iskola feladatainak ellatasat.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén politikai célu mozgalom, vagy parthoz k6tédd szervezet nem
mikddhet. Tovabba part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai tevékenység
nem folytathato azon id6 alatt, amig az iskola a tanulok feliigyeletét ellatja.

16.3. EGYES INFORMATIKAI ESZKOZOKNEK A PEDAGOGUSOK RESZERE TORTENO
RENDELKEZESRE BOCSATASA

Az iskola konyvtaran keresztiil, hasznalatra igényelheti a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket. [rasos kérelem ttjan (az intézmény vezetdjéhez) igényelhet — az intézmény mindenkori
lehet6ségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket
(notebook, laptop stb.). A hasznalatra atadott eszkozokért teljes anyagi feleldsséget vallal, az elvesztett
vagy elveszett informatikai eszkoz (a konyvelés szerinti) értékét koteles megtériteni. A hasznalataba
bocsatott informatikai eszkdzoket csak sajat felelosségére viheti haza, az ebbol eredd karokért teljes
felelosséggel tartozik. Az intézmény egyéb eszkozeit csak az intézményvezetd irasos engedélyével
viheti ki az épiiletbdl, ezekért az eszkdzokért is teljes felelosséggel tartozik.

16.4. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az iskolaban k6zzé teheté minden olyan reklam, amely a tanuloknak szodl, és

e azegészséges életmoddal

82



e akornyezetvédelemmel
e atarsadalmi-, kozéleti-, kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Tilos kozzétenni minden olyan reklamot, amely

e dohanyarut, alkoholtartalmu italt, egészségtelen taplalékot reklamoz

e atanuldkat er6szakra buzditja, vagy /és félelemérzelmet kelt

o hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy felnétt koruakat
olyan aru vasarlasara 6sztondzze, amely veszélyezteti, karositja fizikai, szellemi vagy erkdlcsi
fejlodéstiket

e embereket veszélyes, er6szakos, erkolcstelen helyzetben mutat be.

Iskoldn kiviili forrasbol szdrmaz6 rekldmanyagot minden esetben be kell mutatni az érintett
intézményvezetbhelyettesnek. Csak az 6 jovahagyasaval terjeszthetd az a tanulok kdrében.

Barmely személy barmilyen jellegli kereskedelmi tevékenységet, téritési dijjal jard tevékenységet
kizarolag az intézményvezetd engedélyével folytathat az iskolaban.

16.5. AZ INTEZMENYBEN FOLYO FELNOTTOKTATAS

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak szerint az iskola felnéttoktatast nem folytathat.

1. szamid MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Fobb rendeletek felsorolasa

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

I. A konyvtarra vonatkozo6 adatok
II. A konyvtar fenntartasa
1. A konyvtar feladatai

IV. A konyvtéar gazdalkodasa
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Ezt kiegészitik a mellékletek

1. szam® melléklet: Gylijtokori szabalyzat

N

. szamu melléklet: Kataldgusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

(98]

. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa
4. szami melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

5. szamu melléklet: A tartos tankdnyvek kezelési szabalyzata

I. A konyvtarra vonatkozo azonosité adatok

A konyvtar neve: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtara;

Cime: 2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.
Telefon: 23/310-168

A konyvtar jellege: Zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe)
A konyvtar hasznalata: Ingyenes
Létesités id6: 2012. augusztus 1.

A konyvtar pecsétje: 35 X 10 mm atmér6j, ovalis alaku, kozepen a kovetkezd felirattal:
Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtara

Teriilete: 50 m? , a 2012/2013-as tanévtdl tanteremként is hasznalt helyiség

1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Fenntartasarol ¢és fejlesztésérol a fenntartd gondoskodik. A korszeri konyvtari szolgaltatasok
biztositasaért a konyvtarat miikodteto iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet €s a
diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

o Tervezi a konyvtari allomany fejlesztési Osszegét.
o Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a
nevelGtestilet egylttmikodését, a tanuldk olvasova nevelését.

Ellenérzi a konyvtar hasznalatanak intenzitasat.

A konyvtarhasznalatra nevel6 munkat.

A konyvtar szolgéltatésait és azok kihasznaltsagat.
A nevelotestiilet €s a konyvtaros egylittmiikodését.
A konyvek allaganak allapotat.

O O O O
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Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i listan szerepld szakember végzi.

I11. Az iskolai konyvtar miikodésének célja, feladata

A konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, meglrzését és hasznalatat biztosito szervezeti egység.

A konyvtar miikodési jellege miatt valamennyi diak és pedagdgus kulturalis érdekét, igényeit szolgalja,
ezért a konyvtaros munkajanak timogatasa kiemelt az iskola szervezeti egységei koziil.

A konyvtarat szakképzett konyvtaros vezeti. Szakmai feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata:

o Aziskola Pedagdgiai programjaban rogzitett szakmai célok megvaldsitasanak elésegitése.

o Az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges informaciok, ismerethordozok (szak-és altalanos jellegt
konyvek, folyoiratok, hanganyagok, CD-k, DVD-k,) biztositasa, folyamatos frissitése.

o A folyamatosan korszerUsitett konyvtarallomany segitségével az 01j ismeretek kozvetitése.

o Részt vesz, illetve kozremiikodik a helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orak
megtartdsaban; miivel6dési €s egyéb iskolai programok, versenyek megtartasaban; segitséget
nyujt iskolai rendezvények anyaganak 0sszeallitasaban.

o Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar j beszerzéseir6l, szolgaltatasairol.

o Részt vesz a tanulok olvasova nevelésében. Kdzponti szerepet jatszik a tanulok
konyvtarhasznalatanak kialakitasaban.

o Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (informécio-
szerzés, dokumentumok beszerzése, kdlcsonzése).
o Statisztikai adatokat szolgaltat igény szerint.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. (A gyljtékori szabalyzat alapjan: L. 1. sz. melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola intézményvezetdjanak, munkakozosségeinek,
diakkozosségeinek javaslatait.

A konyvtar alapfunkcioinak ellatasahoz sziikséges dokumentumok a konyvtar f6 gyljtékorébe, a
masodlagos funkciobol adéddak a konyvtar mellék gyiijtokorébe tartoznak.

Gylijteményszervezeés: a folyamatosan €s tervszerlien fejlesztett allomany tiikrozi az iskola pedagogiai
programjat és helyi tanterveit, nevelési célkitiizéseit.

2. Gyarapitas
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Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel

o0 ajandék.

Az allomanygyarapitasra fordithato 6sszeget a fenntartd hatarozza meg.

A konyvbeszerzésre fordithatdo Gsszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkil az
iskolai kdnyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai konyvtar gyljtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk be.

3. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkez6 tartos megorzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell venni. A
cimleltarkdnyvet szakszeriien és naprakészen kell vezetni.

A gyorsan avul6 példanyokrol (tankonyvek, itmutatok,...) vagy az 1 ivnél kisebb terjedelmii, konnyen
rongal6do kiadvanyokrol brostra nyilvantartast kell vezetni.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyvekrol kiilon nyilvantartast
kell vezetni.

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a fenntartd gazdasagi szakemberének a feladata.

A szamlak példanyait a fenntart6 irattaraban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari
leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari
jelzettel kell ellatni.

Végleges nyilvantartas formai:
o Leltarkonyv,
o Szamitogépes.
Id6leges nyilvantartas formai:
o Kardex,

o Osszesitett (brosura).

4. Allomanyapasztas
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Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A kivonasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt. A folos példanyokat az iskola felajanlja
téritésmentesen az iskola dolgozoinak és tanuldinak.

A torlésrol jegyzOkonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okokbdl térdlhetd:
o Tervszerl allomanyapasztas
o Természetes elhasznalodas

o Hiany

5. Az illomany ellenérzése

Az allomany ellenérzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést haromévente év elején, a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.
Az iskola intézményvezetdjanak irasban kell elrendelnie.

Az ellendrzés lezarasaként: el kell késziteni a zaro6 jegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni az
iskola intézményvezetdjanak.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill.
a hianyz6 vagy a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.

A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevd irja ala.

6. Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gy{ijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

o A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumot

senki nem vasarolhat.

o Az allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
o A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaért, okozott karért.

o0 A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése

utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést

intéz6 személyt terheli anyagilag a felel6sség.
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0 A konyvtar zarainak a kulcsa a kdnyvtarostanarnal és az iskolatitkarnal
talalhato. A konyvtarostanar hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkat
ellato helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét
rovid jegyz6konyvben kell rogziteni.

o Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések:

A konyvtarban minden tiizrendészeti intézkedést meg kell tenni!

Nyilt lang hasznalata s a dohanyzas tilos!

A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhelyezni!

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasgara (takarités, ferttlenités, portalanitas).

7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o Kézi- és segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomany, folyoiratok, AV dokumentumok,
brosutrak, tartos tankonyvek.

8. Az allomany feltarasa

e A Szirén integralt kdnyvtari rendszerrel feldolgozott konyvtari allomanyrél a rendszer adta
Osszes feltarasi lehetdség (raktari, szerzoi, cim szerinti és szakkatalogus) elérhetd.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatdsok vehetok igénybe:

e A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata.
o Szamitdgép és Internet hasznalat,
e (D hasznalata.

10. A konyvtaros munkarendjét, feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. (3. szamt melléklet)

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd biztositja. A
fejlesztésre fordithato 0sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének eldkészitése a
konyvtarostanar feladata.

V. A konyvtari allomany elhelyezése

Kényvtarunk az iskola egyik tanteremként is hasznalt helyiségében 50 m > —en van elhelyezve.
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A konyvek 12 zart szekrényben és szabadpolcon vannak elhelyezve.

Olvasohelyek szama: 22

A konyvtari allomany egységei:
o Kézikonyvtar
o Ismeretk6zl6 irodalom
e Szépirodalom
e Folydiratok polca

e AV, DVD dokumentumok

Zaro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miilkodési szabalyzata az iskolai miikodési
szabalyzat mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Jovéhagyom:

Tudomasul veszem:

1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

1. A Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola
konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyQjtés
szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

2. Az iskolai kdnyvtar gy(ijtokorét meghatarozo tényezok:
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a) Az iskolan beliili tényezdk:

e Aziskola tanuldi sszetétele
A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok

e Aziskola nevelési és oktatasi céljai
Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere

e Aziskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja

b) Az iskoléan kiviili tényezdk:

- Lehet8ség a Biatorbagyi Altaldnos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
konyvtara szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére
- A konyvtarkozi kolesonzeés lehetdségének kihasznalésa.

3. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

. Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktdl szamla alapjan
. Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen

4. A gyiijtés szintje és mélysége:
a) Kézikonyvtari allomany:

Gyltjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe vételével:
altalanos és szaklexikonok, 4altalanos ¢és szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgyiijtemények,
kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek.

b) Ismeretko6zl6 irodalom:

Gytljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté ¢és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6éi munkaltatashoz hasznalhat6 dokumentumok.

¢) Szépirodalom:

Gyljtendéek a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmivek,
népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gyiijtend6ek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:

= Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

»  Fogalomgytjtemények, szotarak

= Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok

= A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom

= A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

= A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei

* A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom
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=  Aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények

= Oktatési intézmények tdjékoztatoi

= Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok

= Az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok

e A tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, tantervben
meghatarozott antologidk

= Iskolai dokumentumok, kdzzétételi kotelezettségnek eleget téve

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gyljtenddek a kovetkezok:
A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak
» Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
» Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok
= A  hivatali segédkonyvtarral kapcsolatos irodalom (munkaviszonnyal, munkarenddel,
bérezéssel, tarsadalombiztositassal, koltségvetéssel kapcsolatos jogszabalyok és egyéb
dokumentumok).

5. A konyvtar gyilijtékore dokumentumtipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, kdzlonyok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, diafilmek, CD-ROM, DVD, interaktiv tananyag.

2. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat jelenti, amelyet a raktari jelzet megallapitasa egészit ki.

Az adatokat jelolo kataloguscédula tartalmazza:
o A raktari jelzetet
e A bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

o A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai.
e Fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o Szerzdségi kozlés
o Kiadas sorszam, mindsége

o  Megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
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Oldalszam: illusztracid; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
e Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

o Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolési adatokat alkalmazom:

A fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, a mi cime)
e Cim szerinti melléktétel

Ko6zremikodoi melléktétel

Targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO.
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak.

A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel kell ellatni.

Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belso elrendezése szerint:
e Raktari katalogus
e Szerz6- és cim és sorozatcim szerinti betiirendes leird katalogusok

e Szakkatalogus

Formaja szerint

e Digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

Raktari katalogus
A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartésa, tiikkrozi az allomany feltarasi rendjét.
Bettirendes leiro katalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. (1d. Besorolasi adatok)

92



A katalogus gondozasa
o A torolt miivek kivezetése a szamitogépes nyilvantartasbol

o Az észlelt hibak kijavitasa

Az iskolai konyvtar szamitogépes katalogusa a TAMOP-os palyazatnak koszonhetéen 2010-ben késziilt
el. Az adatbazis bovitése (régi és Uj konyvek rendszerbe vitele) folyamatos feladat.

A kényvtari allomany szamitogépes nyilvdantartdsa
e A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Szirén 9.39)
e Készit6k neve: Mohai Lajos

e Uzembe helyezés datuma: 2009 decemberében

A program a konyvtar hasznalatdba adott szdmitégépen fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
Minden alloményban tortént valtoztatds utan napi mentést kell alkalmazni.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor — Ki Kkell
nyomtatni.

A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtari pecséttel hitelesiteni kell.

3. szamu melléklet - Az iskolai konyvtaros munkakori leirdsa
I. Intézmény: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo neve:

N

. Munkahelye: Biatorbagyi Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

. Munkakor megnevezése:

AW

. Munkakér kiterjed: pedagogiai program szerint
. Munkaidg tartama:

. Ugyeleti szolgalatra val behivhatésag: a torvényi eléirasok szerint

~N O WD

. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetohelyettes

8. Kozvetlen felettese: intézményvezeto
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9. Kozvetlen beosztottja: -
10. Alkalmazas tipusa: kozalkalmazott
11. Besorolas, bérezés: kdzalkalmazotti illetménytabla alapjan

12. Feladatellatas modja:

III. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért
allando kapcsolatban all a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 40 6ra, ami a kdvetkezéképpen alakul:
e 22 6ra kolesonzés, nyitva tartés, ezen idon beliil kell a konyvtari 6érakat megtartani,
o 10 6ra konyvtari feldolgozo6 munka, melyet a kdnyvtar zarva tartasa mellett végez,
e 8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzes, kapcsolatépités, onképzes.
A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.
o Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
e Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és a kdnyvtar kiilso kapcsolatait.
o Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
e NevelOtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja.

e Az iskola intézményvezetdjaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervét.

e Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek
megfelelden.

o Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra jovahagyott
Osszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

o Téajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

o Az éallomany folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
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e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelGen.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

e Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idokozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:
e Biztositja az 4llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kdlcsonzést.

o Figyeli a palyazati lehetdségeket, palydzatokat készit.
o Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakérakhoz.
o Tajekoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.
Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.

e Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola intézményvezetdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
o ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkaveégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kdtelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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V. Hatalyba lép

Biatorbagy, 2018. junius 24.

Jovahagyom: C./% 5{:/
[ERTPPRNES ety &V F Al AR
/
f

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelez6en elismerem, 1 példanyt atvettem.

Biatorbagy, 2018. junius 24.

Koényvtaros
4. szamu melleklet - Konyvtarhaszndlati és szolgaltatadsi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore
A konyvtart az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.
A szolgaltatasok hasznaloinak korét az iskola intézményvezetdja bovitheti.
A beiratkozas és szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:
név, sziiletési hely és id6, anyja neve, allando lakasa, személyi igazolvany szama
Az adatokban bekdvetkezd valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni.
A konyvtar hasznalat szabalyai

1. A konyvtari dllomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, ill. részben kdlcsondzhetd,
kisebbik része csak az olvasoteremben olvashato.

2. A kolesonozhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

3. Részben kolcsondzhetdk pl. a folyoiratok, szotarak vagy az 1-1 példanyban talalhatd
dokumentumok.
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4. Nem kolcsondzhetdk pl. konyvritkasagok, régi konyvek, lexikonok.

5. A konyvtarbol egy alkalommal 3 dokumentum kdlcsondzhetd. A dokumentumok
kolcsonzési idotartama 15 nap.

6. A részben kolcsonozhetd dokumentumok esetén a kodlcsonzési idot minden esetben a
konyvtaros és az olvasé megallapodasa hatarozza meg.

7. Ha a tanul6 a konyvtar allomanyaba tartozo konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles
masik példanyrol gondoskodni, vagy értékét megtériteni.

8. Amennyiben a tanulé a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitdsra sem
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfonokéhez fordulhat.

9. A tanitasi év végén, ill. az iskolabol vald végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

10. A konyvtar a tandrdkhoz igazodva tart nyitva mindennap 2 6rat (pontos nyitvatartési
idépont minden félév elsé hetében keriil kifliggesztésre a konyvtar bejarati ajtajanal), ebben
az idOben van lehetdség a kolcsonzésre €s az olvasoterem hasznalatara.

11.Tanitasi sziinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtari viselkedés szabalyai

e Az iskolai kdnyvtarban csak azok a tanulok tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

e A konyvtarban folydo munkahoz feltétlentil sziikséges a csend és a rend megtartésa.
e A konyvtarba enni-innivaldt nem szabad behozni!
e Mobiltelefont csak kikapcsolva, taskaban lehet behozni!

e Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvekre, butorokra. A konyvbe firkalni, a
konyv lapjait kitépni nem szabad!

5. szamu melléklet - tartos tankényvek kezelési szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tartds tankonyv fogalma
- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas tankonyv,
- a tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

A tart6s tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus 31-ig.
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A konyvtarostanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliGjsagok) azon tankonyvek, tartdés tankonyvek
jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlesondzhetdek.

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utdn kdlesondzhetok.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai kényvtarbola ... ... ..... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
kényveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt aldairasommal
igazoltam.

¢ Junius 15.-ig az iskolai komyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos
tankonyveket

o A tankényvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételdarat meg kell tériteni.

Sorszdm
Aldirdas

osztdly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabdl szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,T” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
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a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-iQ)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november), listat készit a konyvtarban
talalhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol

A tankonyvek kolcsonzése

A tartos tankonyvek kdlcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb ot év,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1. — junius 15.
A tartds tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa:

A kikolesonzott tartds tankonyveket is be kell irni a tanulo kdlesdnzési nyilvantartasaba.

A tankonyyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6d a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebb6l kovetkezben elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb o6t évig
hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azels6 tanév végére legfeljebb 25%-o0s,
o amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,
o anegyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s,
Amennyiben a tanul¢ iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az intézményvezetd dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak,
a tankdnyvnek a rongalddas pillanataban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

e azelsO tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75%-at vagy
ujjal kell azt potolni,

e amasodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 50%-4at,
e aharmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 25%-at,

e anegyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.
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A tartos tankonyvek, illetdleg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai
konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

2. szami MELLEKLET - UGYVITELI ES IRATKEZELESI
SZABALYZAT

I. Iranyadé jogforrasok

¢ A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

o A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény;

o A 2005. évi CXLIX. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény modositasarol;

e A 335/2005. (XII 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl;

e A 196/2013. (VI. 13.) Korm. rendelete a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl szo616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasarol;

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol;

o A 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol.

A Biatorbagy Altalanos Iskola és Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola iigyintézésének,
tovabba iratkezelésének rendje érdekében az alabbi intézményvezetoi utasitast adom ki.

I1. Az iigyvitel rendje

1. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja. Az iligykorbe tartozo iigyek megoldasarol az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb iligykorei:

e vezetési és igazgatasi ligykor (roviditése: Vi)

e nevelési és oktatasi tigykor (roviditése: no)

e tanuldi-sziil6i tigykor (roviditése: tsz)

e gyermekvédelmi ligykdr (roviditése: gyv)
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Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos iigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti és kiadja az iskola tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkdjat.

Kijeloli az iratok iigyintézait.

Meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2 Az dltalanos intézményvezetéhelyettes feladatai

Ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabalyok és a belsd szabalyzat
elGirasai szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozdsa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontdsara.
Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

Az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait.

Kozremiikodik az irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak el6készitésében és
lebonyolitasaban.

2.3 Az iskolatitkar, tigyiratkezeld feladatkére

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos {igy szervezése és végzése, valamint az
iigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik. Fontosabb feladatai aldbbiak:

a hivatali ligyek nyilvantartasa,

az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolésa,

az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatdzas,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
az irattari anyag selejtezése.

2.4 A kézbesitd feladata (megbizas alapjan, alkalomszeriien)

a kiildemények postai atvétele,
a kiildemények kézbesitése,
a kézbesitokonyv alairatasa a cimzettel,
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3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetGje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantarté konyvbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az iigyintézdknek.

Az iskolatitkdr az ligyintézok részére — elintézés céljabol — az iigy iratait az iktatdszam, a targy és
az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hatarido kitlizésével alairasuk ellenében adja at. Az
iratok visszavételét jelezni kell.

Az tligyek hataridejének betartdsaért az iskolatitkdr felel, ezért a hataridohoz kotott ligyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A
hataridét az iktatokonyv ,Megjegyzés” vagy ,Elintézési hatdrid6” rovatdban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni. Ezen talmenden kell jelezni az iigy teljes elintézésére, valamint a
kozbensd intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az iskolatitkar az {igy elintézése érdekében tett
slirgetést az tigyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az Ugyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az tigyintézés hatarideje:
e atanuldokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatol szamitott 3 nap,
e aziskola miikodésével kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 15 nap,

e azintézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatdl szamitott 30
nap.
Az intézményvezeto sziikség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Az engedélyt az ligyet kisérd
iraton fel kell tiintetni.

4. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézményvezeté engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni:

e abélyegzd lenyomatat,

a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,

a bélyegz6 Orzéséért felelos dolgozd nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzdk
Mmegsemmisitésérol, valamint az j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok szétosztasarol.

A bélyegzo hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsagos drzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszeri és jogszeri bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasa és az ligyben lefolytatott eljaras, valamint sziikség
esetén a bélyegzo érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro illetékes
ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziiljének (vagy a tanulo igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo
iratokba valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelen.

Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6z6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat
és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyiratkezel6nek meg kell gy6zddnie.

Ha az tligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetdék. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatads keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét és
az ligyintéz0 alairasat.

6. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény iigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak
feligyeletét is. Az ligyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd ellendrzi.

A tanulo-nyilvantartassal kapcsolatos tiigyvitel ellenérzése az intézményvezetd-helyettes
feladatkore. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

III. Az iigyiratok kezelésének rendje

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordozo (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil
minden mas dokumentacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
el6terjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.
Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.
Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az elintézendd
iigyekhez kapcsolddo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének
az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az iskolatitkarnal, tigykezeloénél 1€v0 iratba akkor tekinthet be, ha a munkéjaval,
tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol (pl.: bizonyitvanyok) azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott killdeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag
sth.) a posta szabalyainak megfeleléen kézbesit6konyvvel kell atvenni.

Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kiildeményeket,
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e anévre sz0lo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegi,
¢s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

e adiakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiloi szervezetek, a szakszervezet, a Kozalkalmazotti
Tanacs és mas tarsadalmi szervezetek cimére érkezett iratokat, tovabba

e azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato, hogy
nem maganjellegii. Igy felbontandék azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve elétt vagy
utan — névre sz0lo cimzés talalhato, €s feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kdvetden
juttatja vissza az iratkezel6ohoz iktatas céljabol.

Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiilldeményt — értesités mellett — vissza kell kiildeni a
feladonak.

5. A kiildemények feldolgozasa

Iv.

A kiilldemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt,
illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg és egyéb
dokumentum talalhat6. Az esetlegesen felmeriil6 irathiany okat a kiildo szervvel — lehet6leg rovid
uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezet6hoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo kiilldeményeket,
amelyeket az tigyiratkezeld soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas idépontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) fiiz6dhet, valamint a
felad6 neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6d6 sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell
nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy Iényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezheto legyen.

Az iktatas sorszdmozasa az els6 iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni.

Az iktatokonyvon iktatdszamot {iresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel nem szabad megsziintetni vagy mas modon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell huzni
ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes szoveget.
Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell tdlteni
annak rovatai.

Az iktatasi bélyegz0 tartalmazza:
e az érkeztetés (kiadas) keltét: ......... €V e, hoénap ...... nap,
e az iktatoszamot és a mellékleteinek szamat,
e azligyintézd (cimzett, az intézkedésben eljard személy) nevét,
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e 3z irattari targykor roviditését (lasd 5. oldal 1. pontja).

Az iktatas szabalyai

Az ligyiratok minden mellékletére ré kell irni az irat iktatdszamat. A visszakiildendé mellékleteket
célszerli mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, évszamot, valamint tételszamot azon
feltiintetni.
Az irathoz az iktatdst kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.
Egy iktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az Gsszecsatolt, azonos {igyre vonatkozo
egyedi iratokat az ligy intézése utan is egylitt kell tartani.
Ha 1j iktat6szam alatt korabbi iratra vonatkoz6 adatok érkeznek, akkor az 1j iratra tollal ré kell irni
a csatolt korabbi iratok szamat. A kordbbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni a csatolas tényét.
Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd irattari
tételszamu iratok esetében is.
Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

e a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,

reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6hoz érkezett, azt az illetékes
tigykezel6hoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is szignalasra bemutatni
az illetékes vezetének.

Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok
nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillonosen, ha egyiittesen torténik az ligyek elintézése is.
Gyltjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazo vagy a palyazati kiirasra
beérkezo jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo panasziratok stb.

V. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az lgyintézok az tgyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.
A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetének az {ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek,
az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e intézményvezetd — minden irat esetében,

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

e atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztazatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak,

e leiras utan a tisztazatot Gsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,
e az iktatdszamot és a mellékletek szamat,
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e aziigyintézo nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e azirat alair6janak nevét és beosztasat,

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint
indokolas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek —
¢és az intézmény elséfoku hatirozatit nem vonja vissza, illetve nem moédositja —, az intézmény 8
napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az {igyben keletkezett dsszes eredeti iratot.
Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények
tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6 részén kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:
e azintézmény jellemz0i (név, cim, irdnyitdoszam, postafiok és tavbeszéld szama),
e az irat iktatdszama,
e azligyintézo neve.
A kiadvany jobb felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.
A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szévege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
A kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Bélyegzolenyomat (kdrbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel
kell tiintetni a kiadmany iktatdoszamat, postai iranyitdszdmot és a tovabbitds modjara vonatkozo
kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott sth.) is. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfeleléen
kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve tdviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés mddjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.)
szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek tudomast kell
szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

106



VI. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel, ezért
irattarba helyezhetd”, valamint datummal €s az intézményvezetd aldirasaval. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitésra kertiltek, és hataridds kezelést mar
nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar kdteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv
megfeleld rovataban aldirassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek, (ezen
beliil az iktatészamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon dossziéban,
a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény irattari helyisége.

1.2 Az irattari orzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az int€ZmeENny ..........ccoceeeiieriiriiiiiieeeiee e helyisége.
Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintéz6nek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban &érzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési €s
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett,
de nem iktatott iratokat az intézményvezeto altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési
eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

2.1 Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl szamitott
30 nap letelte utan kezdhet6é meg. Az illetékes levéltar a Pest Megyei Levéltar.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattarba helyezésének évét,
e aziratok mennyiségét,
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e aziratselejtezést végzo személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzéjarulasa utan keriilhet sor.
A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven €v utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1év6
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.
Ha az intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

VII. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

1. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az e-Naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

2. A taniigyi nyilvantartiasok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot (intézményilinkben ez az e-Naplo) a tanév elsO tanitasi
napjan az intézmény vezetdje és a napldt vezetd pedagogus nyitja meg. Amennyiben év kozben
valtozas kovetkezik be a naploért felelés pedagogus személyében, azt egy feljegyzésben rogziteni

kell.

3. A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, médositas médja

Az elektronikus naplot a pedagégus minden tanoran koteles vezetni. A bejegyzésnek tartalmaznia
kell:

e a7 Ora szamat,

e atandra anyagat, a fejlesztési teriiletet,

e amulaszt6 tanulok felsorolasat.
A téves bejegyzések javitasa elektronikusan torténhet oly modon, hogy a az e-Naplo ezt naplozza.
Az érdemjegyeket, osztalyzatokat, megjegyzéseket is koteles rendszeresen bejegyezni az e-Naploba.

4. A taniigyi nyilvantartasok zarasa, hitelesitése

A tanévet zar6 osztalyozo értekezletet kdvetden az osztalyzatokat az osztalyféndk koteles az e-
Naploban haladéktalanul lezérni.

Az egyéb foglalkozasok adminisztralasa és zarasa is az e-Naploban torténik, az adott foglalkozast
vezeto felelosségével.

A naplok lezarasat az intézményvezeto hitelesiti.
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A torzslap vezetéséhez kapcsolodo specialis szabalyok:

A torzslapot — az aktudlis és hivatalos bejegyzések megtételével — az osztalyfénok vezeti.

Javitani csak a hivatalos modon — zaradékokkal, datum, alairas, pecsét — lehet.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az

egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgalo boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol - a

tanévkezdést kovetd harminc napon belill - egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

= atorzslap sorszamat,

= a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas

jogcimét, a jogszeru tartozkodédst megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonositod szamat,

szlletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanévet ¢és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a kozdsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan

mulasztasokat,

a neveldtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan

hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezo

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat,

ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel

kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény

szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az als¢ tagozat, a felso tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok

befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul Ossze

kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a

megnyitas és lezaras helyét €s idejét, az osztalyfonok €s az intézményvezetd alairdsat és az

intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

= az osztaly megnevezését,

= az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazolo Gsszesités évenkénti hitelesitését,

= a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az

=
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intézményvezeto alairasat,
a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A bizonyitvany kiallitasahoz kapcsolddo specidlis szabalyok:

A bizonyitvanyt az osztalyfénok — az eléirasoknak megfelelden — kék szinii tollal tolti ki,

majd az Osszeolvasas utan — az e-Naploval és a torzslappal — az intézményvezetval kozdsen

hitelesiti. Javitani csak a hivatalos modon — zaradékok, datum, alairas, pecsét — lehet.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola

korbélyegzéjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

= asorszamat,

= a bizonyitvanypétlap sorozatszamat,

= atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevet,
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a tanuld torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszdmat,

a tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelOtestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

az intézményvezetd és az osztalyfonok alairasat.

N

5. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezeto vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e aziires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrodl, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérol szo16 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal
vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

VIII. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara €s mas
foglalkoztatottjara.

Jelen szabalyzat 2018. év junius 24. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e
targykorben kiadott belso szabalyozas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéve kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
az irodaban.

Az intézményvezetOnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan moddositasarol, amely az uj,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikségesek.
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3. Adatok statisztikai céla felhasznalasa

Az NKkt. 41-43. §-aban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3. szamii MELLEKLET: ALAPDOKUMENTUM
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Q41 (2024
Az intézmény seékhelye szerinti megye neve:. Pesl megye '
Fenntartd tankerlileti ktmpont megnevezise: Brdi Tankerlileti Kizpont
O azenositd: 032441

Bintorbégyi Altalinos Eskola és Magyar-Ango] Két Tanitisl Nyelvil Alialinos Iskola
szakmai alapdoknmentuma

A nemgeti kiznevelsril wdld 2011, dwi CXC, drvény 21§ (3 bekezdése s-:,e..rtnli tartelornral, figyelemmel o nevelési-oktatisi
intézmények mikdddedrdl £ a kirneveldsl inerények névhasndlatind] szdld 20v2012. (VIIL 31 EMMI rendelet 123, & (1)
hokezdésében lirtakra, me alibbi szakmal elapeokumentumol adom ki;

A Ietiznevelésl intfzmeny

1. Mezneveatsei .
'1_|. Hivatalos neve: ) Biatorbdgyi Altalinos lakola éa Magyar-Angel Két Tanitisl Myelvd Altaldnos Tskola
2. Feladatellstdsi helyei |
2.1 Seékhely: 2051 Biatorbépy, Szenthiromsig tér 6,
2.1.1. telepheiye: 2051 Biatorkdgy, K&lvin tér 4.
3, Alapith és a fenntartd neve és seekhelye
3.1, Alapind szerv neve: Emberi Erdforrisok Minbsziériuma
3.2, Alapitéi jogkir gyalkoeldfa:  eriberi erdforrisok miniszhere
3.3, Alaplts seéchalys: 1054 Budapest, ﬁ;kadémh.utca 3
3.4, Feantarid neva: Ervdi Tankeriileti Kizpont
3.5. Feantar® seékhelye: 2030 Fird, Alispn utea B4
4, Tipusa: ) dltaldnos iskola .
5. OM azonesité: 032441
6. Kiiznevelési alapleladatai

6.1, 2031 Alutoriigy, Szenidromady e o,
6.1.1, dltalinos iskelal nevelés-okiatds
6.1.1.1.  nappal rendszend (felvehesd maximélis tanuléi 1St=rim: 540 65
6112 alsd tagozal, fels tagozut '
6113, 1 évfolyanol § dviolyamig

6.1.14. @ tibbi gyermekkel, tamubival egyittt nevelbotd, oktathatd sajftes nevelfsi igfnyfi gyermekek, tambdk nevelége-
oktatise {zgyih pezichis felidddel mvarnal kilzddlk)
nappali rengzeci (Felvehetd moimélis tannkdi 1Sezdm: 15 £8)

U 6D1SE ket tanitisi nyelvi nevelé-oldatis (angol oyelv)

6.0, egyeéh Foglalkomisok:
napkiizi
tanuldszoba

6.0.3, Iskolel kinyvtin
tskodad | kollgiumi kimyvedr

.14, mindenoapos testnevelés biziositisinak mddja:
egvih médon
tornaszot:

6.1.5, a restnevelésdrdl keretében megvalisiio dseisoiulis midja:
egylinmikiddsben, megdllapodis alapjin

6.2, 2051 Biazorbdgy, Kdlvin tdr 4,
2.1, Altaléinos iskolsl nevelés-okiatis -
6.2.1.1.  poppali rendsrer (Telvebetd maximdlis tanaldi Biszdm: 300 £3)
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6.2,1.2,  alad tepoeat
6.2.13, 1 évfolynmdl 4 évielyamig

6.2.14. @ tbbi grermelkel, tanulével egyliie nevelhetd, oktathatt sajitos nevelési ipfnyl grormekek, thaulik ‘nevelése-
¢ okuidsa (egyEb pezichés feflidés] zavaral kizdfk)
nappall rendszerd (felvehetd maximalia anuld Biszim: 13 £5)

£.2.1.5. ket tenitfs nyvelvid nevelis-oktatis (angol nyelv]

2. egyéb foglalkozisolk:
napkaz
7, A feladatellitdst szolgilé vagyon ds a Telette vald rendelkesés é hasmélat joga
- 7.1, 2081 Biaorbdgy. Seenthdromsdg tér 6.

T.1.1. Helyrajei sedmo: 1, 111
7.1.2, Hasmnos slspterlilete: 172403 510, 31 am
T.1.3, Intézmény joghkice: ingyenes haszmilatl jog
7.1.4. Permtertd jogktre: vogyorkessldi jog

7.2, 2051 Biatorhdgy, Kélvin tér 4. :
7.2.1. Helyrijzl seanma: 452
7:2.2. Hasmmos alapteciilete: .+ 739,83 nm
7.2.3. Intdemény joghbre: ingyenes haszndlali jog
7.2.4. Fenntartd jogklics: - vamyonkersldi jné '

8, Villalhozdsi tevéloenysiaet nerm Lolytathat.
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