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1. Bevezeto
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrolszolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabbd a milkidésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Gsszehangolt miikédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ-ben meghatarozok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését biztosito
szabdlyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriiletén tart6zkodo személyeknek.

A szervezeti és mikodés: szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Jogszabalyi hattér

Tvr. 2. § (2) bek., 4. § (1) bek. tanév rendje

[417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet 26. §]. vészhelyzet

268/2022. (VIL.29.) sz. rendelet a a veszélyhelyzeti rendelkezések részeként

2023. évi LIL torvény 157. § (10) 2023. december 31-ig a pedagdgusok 1j életpalyajardl

A Munka térvenykényve, valamint a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a munkavallalok, illetoleg
pedagdgusok szabadsdgaval: Mt. 122. § (1-2)

26/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet:

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 30. § (2

mesterpedagdgusok éraszdma a 326/2013.Korm.rendelet 17/A.§ (1) a)

23/2023. (VL 30.) BM rendelet egyes egészségiigyi €s egészségbiztositdsi targyi miniszteri rendeletek
médositasardl

Iranyelv €s kerettantervek a két tanitasi nyelvii iskolai oktatashoz

Irinyelvek a nemzetiségi oktatishoz

Irdnyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasahoz

Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézseéggel ktizdo gyermekek, tanulok neveléséhez-
oktatdsdhoz

Az alapfoku miivészetoktatas kdvetelményei €s tantervi programja

Moddosité jogszabdlyok:

* 2023. évi XXVIIIL. térvény a csaladok tigyintézésének egyszerlisitéseével dsszefiiggd kérdésekrol

* 2023. évi XXXIII. térveny a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos hatasvizsgalatabol adodo
torvénymodositasokrol

*212/2023. (VI. 1.) Korm. rendelet a csaladok tigyintézésének egyszeriisitésével sszefiiggo
kormdnyrendeletek mdédositasarol

* 331/2023. (VII. 19.) Korm. rendelet egyes felsooktatasi, kéznevelési €s innovacios targya
kormdnyrendeletek médositisarél

* 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezete€serdl €s alkalmazasarol szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet médositasarol

* 389/2023. (VIIIL. 14.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésr 61 szo16 torveény veégrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet médositdsardl

*391/2023. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a szakképzésrol szold térveny végrehajtasarol

sz6lo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet mddostasarol

* 31/2020. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek

moédositdsardl és az érettségi vizsga részletes kovetelmeényeir6l szolo 40/2002. (V.

24.) OM rendelet hatalyon kiwiil helyezésérol

*29/2023. (VIII. 14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mitkodésérol és

a koznevelési intézmények névhaszndlatirél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI



rendelet médositdsarol

Koncepcionalis jelentdségl 1j jogszabalyok:

* 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1] €letpalyajarol (Puétv.)

* 2023. évi XX V. térvény a panaszokrol, a kézerdekii bejelentésekrol, valamint a
visszaelések bejelentésevel osszefiiggo szabalyokrol, valamint a visszaélések bejelenteésevel osszefiiggo
szabdlyokrdl

= .../2023. (... ...) Korm. rendelet a pedagogusok 11j €letpalyajarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasardl (Paétv. vhr.)

Mozg6 jogszabdlyok:

30/2023. (VIIL 22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rend;jérol (Tvr.)

¢ 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet a 2024. évi munkasztineti napok kértili

munkarendrol

Kiilénleges jogrenddel 6sszefiigg6 szabalyozok:

*2022. évi V. torvény a veszelyhelyzet megsziinésevel osszefliggd szabalyozasi kérdésekrol
*417/2020. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a kéznevelessel dsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
* 424/2022. (X. 28.) Korm. rendelet az Ukrajna tertiletén fennallo fegyveres konfliktusra, illetve
humanitdrius katasztréfira tekintettel, valamint ezek magyarorszigi kovetkezményeinek az elhdritdsa
érdekében veszélyhelyzet kihirdetésérdl €s egyes vesz€lyhelyzeti szabal yokrol

* 281/2022. (VIIL 1.) Korm. rendelet a veszelyhelyzet ideje alatt az egyetemes

szolgdltatdsra jogosultak korének meghatdrozasardl sz6l6 217/2022. (V1. 17.)

Komn. rendelettel kapcsolatos egyes rendelkezésekrol

*299/2022. (VIIL. 9.) Korm. rendelet a kéznevelési €s szakképzo intézményben

ideiglenes védelemre jogosult tanuldk fejlesztésének, nevelésének- oktatdsanak megvaldsitasa érdekében
sziikséges finanszirozasrol

86/2022. (I1I. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert

személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabdlyokrél, tovabba a

kozfoglalkoztatdsrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb

térvények modositasarol szolo 2011. évi CVI. térveény szabalyainak eltéro

alkalmazasrol

* 352/2023. (VII. 27.) Korm. rendelet a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo

1997. évi LXXXIL. térvény végrehajtisardl szol6 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,

tovabba a korhatar el6tti ellatas, a szolgalati jarandosag, a balettmiivészeti

életjaradék és az atmeneti banyaszjaradék eljardsi szabdlyairdl, valamint

egyes kapcsol6dd kormdnyrendeletek mddositasdrél szolé 333/2011. (XII. 29.)

Korm. rendelet mddositdsardl

= 367/2023. (VIII. 3.) Korm. rendelet egyes kéznevelési intézmények

veszelyhelyzeti miikddési rendjérol

* 159/2023. (IV. 28.) Korm. rendelet az 6regségi nyugdij €s egyes mas ellatasok
folydsitasanak, valamint a nyugdijkorhatart betoltott személyek

tovabbfoglalkoztatasanak veszélyhelyzeti szabalyairdl sz616 rendeletek

madositasardl

Fontosabb kapcsolddd hattérszabdlyozok:

*2012. €vi L. térvény a munka térvénykényverél (Mt.)

= 2013. évi V. térvény a Polgari torvénykonyvrol (Ptk.)

* 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintéz€s és a bizalmi

szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl (E-ligyintézési torvény)

*2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsagrdl (Infotv.)

*+1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol (Efitv.)

* 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl (Cst.)

*+ 2018. évi CXXV. térvény a kormanyzati igazgatasrol (Kit.)

*2022. évi XX V. térvény Magyarorszag 2023. €vi kézponti kéltségvetésérol

* 2005. évi CXXXV. térvény a biincselekmények aldozatainak segitésérol €s

az allami karenyhitésrol

2012. évi C. térvény a Biinteté Térvenykonyvrol (Btk.)

*2016. évi CXXX. torveny a polgari perrendtartasrol (Pp.)



* 2016. évi CL. térvény az altalinos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)
* 2021. évi XCIIL torvény a védelmi és biztonsagi tevékenységek
osszehangolasardl (Vbo.)
*2011. évi CCVI. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol,
*  18/2024. (IV.4.) BM rendelet-Tér rendelete
*  2011. évi CXC. torvény mddositisa 27. § (11) pontja- Felmentés a mindennapos testnevelés al6l —
viltozds
* 245/2024. (VIIL8.) Kormdnyrendelet- a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak koérérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabdlyai
*  2023. évi LIL torvény
* apedagdgusok uj életpalyajardl (20.§ (10); 160.8 (10)
* A beligyminiszter .../2024. (...) BM rendelete - miniszter altal elrendelheto képzes teljesitési
kotelezettségerol
* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 17. § a pedagdgusok mobiltelefon tandrai és egyéb
foglalkozdsokon val6 haszndlata

Jelen szervezeti és mitkodeési szabalyzatot a neveldtestiilet az 1skolai diakénkormanyzat és az iskolai
sziilo1 szervezet véleményének kikérésével hagyja

jéva. A szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése is sziikséges.

Az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatdt a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mds
érdeklodok munkaido alatt megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovdbbd digitdlis formdban
elérheté az intézmény honlapjin (www.altisk.boly.hu).

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartisa az intézmény valamennyi munkavallaléjira, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A
szervezeti és mukodési szabdlyzat a nevelotestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény altalanos jellemzai

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
/ Bohler Allgemeinbildende Schule und Kunstschule

Roviditett neve: B6lyi Altaldnos Iskola és AMI

OM azonositoja: 027294

Székhelye: 7754 Bély, Rékdezi u. 2.

Telefonszdma: 69-868-120

Alapito okirat szama: A/1/2025 (kelte: 2025. februar 17.)




titkarsag@ altisk.boly.hu

http://altisk.boly.hu/

Bolyi Altaldnos Iskola és
Alapfoki Mivészeti iskola
7754 Boly, Rakoczi u. 2.
Tel.: 69/868-120 + OM: 027294

orszagos, regiondlis, Boly varos és vonzaskorzete

Bolyi Német
Onkormdnyzat,
Boély, Rékdczi
Ferenc utca 3.
Telefon:
30/306-5805

2. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasi médja

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgato latja
el. Tobbcélu, kozos igazgatdst koznevelési intézmény: dltaldnos iskola és alapfoki miivészet:
iskola.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény részben ondlloan gazddlkodo koltségvetési szerv.

Az irdnyito szerv dltal a pénziigyi és gazddlkodasi feladatok ellatdsdra kijelolt koltségvetési
szerv: Bolyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal (7754 Bély, Rikoczi Ferenc utca 3.)

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat Boly
Viros Onkormdnyzata gyakorolja.



3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: dltaldnos iskolai nevelés-oktatas, alapfoki miivészetoktatas
(nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torveény alapjan)

3.2. A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartas: szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
852010 Alapfoku oktatas (alapfoki mivészetoktatas
1 kivételével)

3.3,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola székhelyén:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége a nemzet koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
valamint a nevelési-oktatas1 intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. EMMI rendelet 158. § (7) bekezdésében meghatarozottak szerint
Boly varosban a német nemzetiségi dltaldnos iskolai nevelés, oktatds megszervezése, biztositdsa.
Az intézményben német nemzetiségi altalanos iskolai nevelése-oktatasa folyik: kétnyelvi,
nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas, alapfoki miivészeti nevelés-oktatds, nemzetiségi alapfoku
milvészeti oktatas. A gyermekek napkozbeni ellatasa délutani napkozis, és tanulészobai foglalkozas
keretében torténik. A koznevelési intézmény mitkodését, a tanulok német nemzetiségi oktatasat
helyben dltaldanos iskolai konyvtar segiti.

Az altalanos iskolai tanulok miivészetoktatasi oktatasa két miivészeti agon biztositott: képzo- és
iparmiivészet milvészeti ag valamint zenemiivészeti ag.

Az altalanos iskolaban a tébbi tanuloval egyiitt oktathato sajatos nevelési 1gényii tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa folyik az épiilet targyi és személyi feltételeinek figyelembevételével.

A t6bbi tanuléval egyiitt oktathaté sajatos nevelési igényil, olyan kiilénleges banasmoédot 1génylo
tanuld integralt nevelése-oktatasa, aki a szakértél bizottsag szakértoi vélemeénye alapjan érzékszervi
(csak enyhe hallassériilt), enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral (tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabdlyozdsi zavarral) kiizd.

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 7751 Szederkény, Pécsi 1it 19. cim alatti
telephelyén: alapfoku miivészetoktatas, nemzetiségi alapfoki mivészetoktatas: zenemiivészeti ag.
Munkahelyi étkeztetés.

34.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri
1 091211 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerii
2 1091212 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon
3 | 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének,
) B oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
Ko6znevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
4 1091220 nevelésével, oktatasaval osszefiiggd mikodtetés
feladatok
5 091240 Alapfoku miivészetoktatas




Alapfoku miivészetoktatassal 6sszefiiggd miikodtetési
feladatok

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerit
7 1092111 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai 5-8.
é¢vfolyamon

Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszerii

8 092112 nevelésének, oktatisanak szakmai feladatai szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének,
oktatdsdanak szakmai feladatai5—8. évfolyamon
Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanulok

10 | 092120 nevelésével, oktatasaval osszefiiggd milkodtetési
feladatok

11 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

6 | 091250

9 [092113

4. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo
alapdokumentumok és belso szabalyzatok

Az Intézmény szabalyszerii mikodését meghatarozo alapd okumentumok és belsé szabalyzatok:

a) Az alapdokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz 6it, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikédését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntart6 késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

b) A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevels-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

¢) A hazirend

A hazirend dllapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlisaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositam az i1skola torvényes mitkodését, az iskolai nevelés és
oktatds zavartalan megvalositasat, valamint a tanuldk iskolai kozosségi életének megszervezését.

d) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalésitisihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatokidére beosztott
cselekvési tervét a felel6s6k €s a hataridok megjelolésével.

e) Ertékelés-onértékelési program
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A pedagogiai program végrehajtasa az értékelés-onértékelési program megvalositasaval biztositott.
Ennek keretében az Intézmény minoségfejlesztési rendszert valosit meg:

- az oktatas és a nevelémunka meérhetden eredményes ellatasara,

- apedagoégiai hatékonysag vizsgalatara,

- a folyamatos fejlodés garantalasara.
Az értékelés-onértékelési programot az intézmeény vezetdje késziti, majd az alkalmazotti kozosség
elfogadja.

f) Tantirgyfelosztis

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amit az igazgato illetve a feladattal megbizott
helyettese tanévenként készit el, elektronikus formdban.
A tantargyfelosztast a nevelodtestiilet véleményezi, és a fenntartd fogadja el. Tartalmazza:
évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontdsokat,

— az Oraterv alapjdn tartand 6 tantargyakat,

- az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartando tanorakat,

- foglalkozasokat,

- mundezek intézményi szinth dsszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagégus munkarend alapokmdnya: a feltiintetett, kotelez6 oraszamba
beszamithato feladatok Osszegzésével magdban foglalja az intézmény pedagdgia tevékenységének
1doraforditasat és a gazdasagi €s pénziigyl konzekvenciait.

g) Orarend és terembeosztis

A tantdrgyfelosztas alapjan a pedagégusok konkrét napi munkaidé beosztasa érarend szerint torténik.
Heti 6rarend irja el6 a pedagogusok és a diakok részére, hogy mikor, kinek és milyen tanitdsi 6rdn
(foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

- az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

- acsoportbontasok végrehajthatosaga,

- aszaktantermek kihasznaltsaga,

- atanuldk napi véltozatos tandra Gsszedllitdsa,

- apedagdgus beoszthatdsdga

A heti érarendet terembeosztds egésziti ki, ami az érarend szerinti tanitdsi 6rdk, foglalkozasok pontos
helyszinét: a kijellt helyiségeket, tantermeket, azok szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.

h) Feliigyeleti beosztasi iigyeleti rend

A pedagoégusi feliigyelet célja a biztonsédgos intézményi kornyezet megvalositdsa. A tapasztalatlan
gyermekek, a felédé diakok életkorukbol adédoan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent
belatastiak. A koznevelési torvény kiemelt felelosséget harit az intézményekre az egészségvédelem
és baleset elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felelos a rabizott fiatalokért.

A feliigyeleti beosztds orarendhez igazodd taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
1dotartamban név szerint jeloli ki tigyeletre a pedagogusokat, nagy pontossdggal (6ra, perc). A
beosztas azonos id6tartamban minden helyszinre egy pedagégust nevez meg: az iigyeletes
pedagogust, és tavollétére a helyettesito iigyeletest.

A torvényesség biztositasara a fenntarto ellenézi az intézmeény gyermek- és tanulébaleset megel6zé
tevékenységét.

Az Intézmény képviselete
A munkdltatoi jogok gyakorldsdanak rendje
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5. Engedélyezett 1étszam
Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség:

Az intézmény intézményegységei és engedélyezett 1étszamai:
- dltalanos iskola: 470
- sajatos nevelési 1gényil gyermekek nevelése-oktatisa 470 fobol 60
- alapfoku miivészet 1skola Boly: alapfoki miivészetoktatas: 220, nemzetiséghez tartozé
alapfoku mivészetoktatas 220 fobol 220 6
- alapfoku miivészeti 1skola: alapfoki milvészetoktatds Szederkény: 40, nemzetiséghez
tartozo alapfoki miivészetoktatas 40 fobol 40 £6

6. A dokumentumok kotelezé nyilvanossiaga

Az Intézmény koteles a mitkodési alapdokumentumokat nyilvdnossdgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a szilok, érdeklédok tajékozodhassanak a helyr tantervrol, programokrol,
rendszabalyokrdl.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:
Az igazgatd iroddja és az Intézmény hivatalos honlapjan, a http://www.altiskboly.hu
/dokumentumok cimen.

A kovetkez6 dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
- pedagdgiai (nevelési) program,
- SZMSZ,
— hazirend,
— éves munkaterv,
- pedagogus feliigyeleti beosztas;
- Orarend
- tantargyfelosztas

A dokumentumok hozzaférhetoségét az érdekl6dok szamara oly médon kell biztositani, hogy az
iratok helyben olvashatok legyenek.

A tdjékoztatds kérletd szoban és irdsban.

A tgjékoztatast:

- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstél szamitott 14 napon belil meg kell adni akkor, ha a kérdeés
osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogveszté hataridével
kapcsolatban érkezik, s a keésedelmes tajekoztatas a tanulo, vagy a sziilo jogat, jogos érdekét sértené.)
A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tdjékoztatdsra
jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdeki adatok szabalyzatat.

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai

jogosultak:
= jgazgato,
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= jgazgato-helyettesek,

= iskolai intézményegyseg vezetod

= gazdasagi vezeto,

» gazdasagl igyintézo,

= jskolatitkar,

= osztalyfonok (az osztalyfonok kizardlag osztalyfonoki adminisztracio soran,
az Intézmény Titkarsagan).

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek és a vezetdl szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

Az intézményvezetés a jogszabdlyok alapjan a raciondlis, hatékony, eredményes mukddtetés
érdekében, valamint a helyi adottsdagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a
szervezeti egységeket.



Bédyl Német Snkarmamyzat

Féigazgatd

Altalincs fiigazgatd
helyettes

Felsds
munkakéotsségvezetdk:
Nyelvi, Human, Redl
term Sse tudomydmyd,
Média, Sport,
Felsdis omtalyfdnbkek,
szaktandrok,

Didkdnkormanyzat J

Alsts figazgatd helye thes

Msds
munkakdzdsségeenetd,
Msds
cztalyféindkik, pedagdgusn
k

Mapkiai;
Pedagdgial asszkatensek
o

Véddnd Iskolapszicholbgus

Miké etl intézményegység
vezetd

Titkdrsag,
Rendszergazda, Gazdacdgivezets,

szdmwitell munkatd rs{Bdly
Viros Gnkormdnyzata)

kkolai kényytar,
Hangserkarbantarns;
Karbantarts;
Portaszolgilat;

A koltségvetési szerv vezetojének

megbizasi rendje:

Mifvészet! tanszakok:

pedagdgusok

Az igazgatot a Bolyi Német Onkormanyzat Keépviseld-testiilete palyazat ttjan, 5 éves hatdrozott

1dore a pedagogusok 1y életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény és a pedagogusok 1y életpal yajarol

szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 4. és 9.

alcime értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az igazgato felett az egyéb munkaltator jogokat a

nemzetiségi nkormdnyzat elndke

gyakorolja.

A kﬁltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 Sﬂemélyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koéznevelési foglalkoztatoth
jogviszony

A pedagogusok 1y €életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torveny

2 | munkaviszony

Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
vallalkozas jellegii
4 | jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szélo 2013. évi V. torvény

2. Az iskola vezetése, az intézmény vezetési szerkezete, a
vezetok kozotti feladatmegosztas

a) Az igazgatd

— Az iskola felelos vezetoje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarté, valamint
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az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

- Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és i1ddtartamra
torténik.

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

- Az intézményben a kiadmdnyozdsi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozoligyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja ala.

- Az igazgaté munkdjat az aldbbi igazgatohelyettesek segitik:
- altalanos igazgatohelyettes,
- alsé tagozatot irdanyito igazgatohelyettes,
- intézményegység-vezeto (AMI).

- Az igazgatohelyettesek és a mas vezetdé beosztasu dolgozok munkéjukat munkakor
lefrasuk,valamint az igazgato kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az dltalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgatosag kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A vezetoség
megbeszéléseit az igazgato vezeti.

- Az iskola €lén az igazgat6 all, aki vezetoi tevékenységét az intézményegység vezetdje és az
igazgatéhelyettesek kozremitkodésével latja el.

- Felelos:
- az intézmény szakszert és torvényes milkkddéséért,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdlyvagy kollektiv szerzodés (KT. szabdlyzat) nem utal mas hatdskorbe.

- A dolgozodk foglalkoztatdsdra élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetébenjogkorét jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval
gyakorolja.

- Hatdskorébe tartozik:

- a nevelOtestiilet vezetése,

- a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
meg-szervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodés éhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

-a sziil61 munkakozosséggel, érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorméanyzattal

valéegytittmikodés,

- a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi-felel6s munkdjiahoz sziikséges feltételek biztositdsa.

- Az igazgato6 fontosabb feladatai:
- az intézmény képviselete,
- kiils6 kapcsolatok dpolasa, fejlesztése,
- kapcsolattartds az Intézményi Tanéccsal,
- a min6ségiranyitasi rendszer mitkodtetése, teljesitményértékelés
- a tantargyfelosztas véleményeztetése a tantestiilettel,
-az osztalyok és egyéb tanulécsoportok kialakitdsanak véleményeztetése a
tantestiilettel,
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- ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

- tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,

- kapcsolattartis a didkonkorméanyzattal,

- gondoskodds a didkonkormanyzat miikddési feltételeinek biztositdsarol,

- a forrasmenedzsment iranyitasa (pl. palyazatok elkészitésének segitése, szponzorok
felkutatdsa, stb.),

- a személyi dllomdny feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- a szabadsdgolasi litemterv elkészitése,

- az igazgatOhelyettesek, iskolatitkdr, gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s munkéjanak
kozvetlen irdnyitdsa,

- gazdalkodasi feladatok feliigyelete

- selejtezés, leltdrozis ellenorzése.

- Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- a kotelezettségvallalasi jogkor és
- az utalvanyozasi jog gyakorlasa.

b) Az Alapfoka Miivészeti Iskola intézményegység vezetdje

Vezetoi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele egyiittmiikodve a pedagdgiai program és
a munkaterv alapjdn végzi.

Az alapfoki miivészet iskolai intézményegység vezetojének feladatai:

- szakmai irdnyitassal kapcsolatos feladatok,

- a mivészetoktatasra vonatkozo tantirgyfelosztas elokészitése,

- a mivészetoktatasra vonatkozd 6rarend tervezetének elkészitése,

- az iskolédkkal egyeztetett terembeosztas elokészitése,

- az alapfoki miuvészetoktatas keretében folyo pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése,

- a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola dltal meghatarozott tanév
helyirend;jétol) a tanév rendjére vonatkozé miniszteri rendelet engedte rugalmassdggal; az
alapfokl miivészeti iskolaban a tanitasi év elso6 és utols6 napjat — a tanitasi év elso és utolso
hetének keretében — az igazgato hatdrozza meg,

- az intézményegységre vonatkozé munkaterv, rendezvényterv elkészitése,

- az intézményegységre vonatkozo eszkodz és felszerelési jegyzék kovetése, a beszerzés
megtervezése,

- az alapfoku milvészetoktatas taniigyi nyilvantartdsainak ellenorzése,

- bizonyitvanyok, igazoldsok ellenjegyzése,

- intézményegységek szabdlyzatainak karbantartdsa, kovetése,

- kozremilkodés az IMIP, PP és Helyi tanterv karbantartisaban, kovetésében,

- a szabadsag kiadasa a hataskorébe tartozo kdznevelési foglalkoztatottak esetében,

- kapcsolattartas a miivészetoktatas orszagos és tertileti szakmai egyesiileteivel és az érdek-
képviseleti szervezetekkel,

- kapcsolattartds az alapfoki miivészetoktatasban részesiil6 tanuldk sziil6i képvisel6ivel.

¢) Az igazgaté helyettesek:

1. A felsés (dltaldnos) igazgatohelyettes feladatai:
- anevel6 és oktaté munka irdnyitdsa, ellenorzése az 5-8. évfolyamon;
-az 5-8. évfolyamon mikod6é szakmai munkakozosségek munkdjanak irdnyitdsa,
Osszehangolasa;
- a nevelotestiileti értekezletek, valamint az 5-8. évfolyamon tanitok szamara szervezett
értekezletek elokészitése, lebonyolitdsa;
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- az 5-8. évfolyamon taniték tanmeneteinek ellenérzése;

- a felzarkoztatds és a tehetséggondozas — az adott keretek kozott torténod megszervezése
azalapozo €s fejleszto szakaszban;

- vizsgdk fiiggetlen vizsgabizottsdg eldtti megszervezése;

- az 5-8. évfolyam tanuléit érinté tanulmanyi versenyek szervezése;

- a felsOs tanul6esoportok, szakkorok €s a tanuldszoba oralatogatasi tervének osszedllitdsa;

- az ISK miikodésének feliigyelete;

- figyelemmel kiséri a pedagogiai tovabbképzések rendjét, a jogszabalyokat;

- ellenérzi az iskolai konyvtar munkdjét;

- kidolgozza, irdnyitja, szervezi az iskola min6ségbiztositasi rendszerét;

- gondoskodik a fels6 tagozatos versenyek (tanulméanyi, sport), palyazatok szervezésérol
a szaktandrok bevonasdval. a versenyeken val6 részvételrol, eredményekrol feljegyzést
készit;

- a tanév elején megszervezi a szakkorok, tanfolyamok beinditasét;

- az iskolai rendezvények elokészitése €s a lebonyolitds nyomon kdvetése.

2. Az alsos igazgatohelyettes feladatai:

- anevel6 és oktaté munka irdnyitasa, ellenérzése az 1-4. évfolyamon;

- az als6s munkak6zosség munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa;

- az 1-4. évfolyamon taniték szamadra szervezett értekezletek elokészitése, lebonyolitisa;

- az 1-4. évfolyamon taniték és napkozis nevelok tanmeneteinek ellenérzése;

- az 1-4. évfolyam tantargyfelosztasanak elkészitése és joviahagyasra térténod elokészitése;

- tanul6- és napkozis csoportok kialakitisanak megtervezése az 1-4. év-folyamokon;

- az alsos tanulok tanordn kiviili tevékenységek megszervezése;

- az iskolatitkarral egyiitt végzi a tulorak és helyettesitések elszamolasat;

- elkésziti az éves statisztikat;

- megszervezi az ligyeleti rendet;

- kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadéval, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a fejlesztést végzo
pedagogussal, a logopédussal, pszichologussal, a gyerekekkel és sziileikkel, az 6vodéval;

- az iskolai rendezvények/iinnepek koziil az évnyitd, évzard, marcius 15. megfeleld
lebonyolitdsarél valé gondoskodds, illetve a farsang kapcsdn az 1-4. évfolyamot érinté
feltételek biztositdsa, az elokésziiletek és a lebonyolitds nyomon kovetése;

- az 1-4. évfolyam tanuléit érintd tanulmanyi versenyek szervezése;

- az also6s tanuldesoportok oraldtogatdsi tervének Osszedllitdsa;

- a szoveges értékelés kovetése, karbantartasa;

- az els6s0k beiskoldzdsaval kapcsolatos teendok koordindldsa;

- kapcesolat az 6vodaval.

Kozosen elvégzendd feladatok:
- pedagdgiai program, miikodési szabdlyzatok elkészitése: igazgatd, igazgatShelyettesek,
- tantargyfelosztds: igazgato, igazgatohelyettesek,
- értekezletek megosztva, munkatervben rogzitettek szerint: igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakozosség vezetok,
- az igazgatOhelyettesek vagyonnyilatkozatra nem kotelesek,
- szorgalmazza a nyelvhaszndlatot, a nemzetiségi hagyomanyok dpolasat,
- a kiilfoldi kapesolatok apolasa, palyazatok irasa.

d) Aziskola vezetésége

Az iskola vezetoségének a tagjai:
- az igazgato,
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- az igazgatohelyettesek,

- intézményegység-vezeto,

- a szakmai munkakdzosségek vezetoi,

- a didkonkormdanyzat vezetoje.
Az iskola vezetosége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezo testilet. Az iskola vezetosége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az emlékeztetd nyilvanos, a
nevelotestiilet tdjékoztatasat szolgalja a dontés elokészitésrol, a kdzosséget énntd informaciokrol.

A didkénkormanyzat vezetoje a tanulokat érintd kozvetlen események tigyeiben illetékesdonteni.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti elo és vezeti.

Az i1skola vezetoségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatjak.

e) A helyettesités rendje:

Az intézményegységekben eltérden mitkodik a két intézményegység eltérdé munkarendje miatt.

Altaldnos iskola intézményegység
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem i1gényld kizardlagos hataskorbe,
valamint gazdalkoddsi jogkorbe tartozd dontések kivételével - teljes felel 6sséggel az altalanos iskolai
intézményegység vezeto felsos helyettese helyettesiti.
Az igazgatd tartds tévolléte esetén az dltalanos iskolai intézményegység vezetd felsés helyettese
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.
(Tartés tavollétnek minosiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)
Az igazgato és az dltaldnos iskola intézményegység vezeto felsos helyettes egyidejii akaddl yoztatdsa
esetén az 1gazgato hel yettesitése az altalanos 1skola intézmeényegység vezeto alsés helyettes feladata.
Mindharom vezeto tavolléte esetén a miivészeti intézmeényegyseg vezetoje a helyettesitésre jogosult
személy.

Egyéb esetekben
Abban az 1doészakban, amikor igazgatd, intézményegység vezetd, egységvezetd helyettes,
munkakozosség vezetd sem tartézkodik az épiiletben, a legrégebben alkalmazasban 1évo, kinevezett
neveld tartozik felelésséggel az azonnali intézkedések meghozatalaban. A vezetdi helyettesités
felelossége kiterjed az igazgato értesitésére, az intézkedésekkel kapcsolatos dokumentaldsra is.

4. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

Az iskola kozosségei: az alkalmazotti, sziilo1 és tanuloi kozosségek Gsszessége.
- anevelotestiilet,
- akoznevelési foglalkoztatottak kozossége,
- miivészet iskola tagozatai,
- aszakmai munkakozosségek,
- adidkonkorméanyzat,
- aszildl vdlasztmany.
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1. Az intézmény nevelotestiilete

- A nevelotestiilet - a kdzoktatdsi torvény 56. §-a alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdasi kérdésekben az iskola meghatirozo
tandcskozoés hatdrozathozo szerve.

- A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktaté munkdt kozvetleniil segito fels6foku végzettzégii dolgozo.

- A neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Ktv. 56-57.

- §-ai, valamint a 29.§-a hatdrozza meg.

- A nevelotestiilet dontéseit, javaslatait és véleményét dltaliban a munkakozosségek €s a
mivészeti iskola nevel6testiiletének eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

a) A nevelétestiilet értekezletei, mikro-értekezletei
A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. Az dltaldnos iskola
intézményegységben a nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyimunkdjinak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztilyozoértekezletek az osztalykozosségek problémadinak
megoldasat mikro-értekezleti formaban is végezheti.
A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és idéponttalaz
iskola igazgat6ja hivja dssze.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az uj
tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogadasarodl.

Félévzdro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgatd vagy
helyettese elemzi az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairdl.

Tanévzdro értekezlet

Tarthato az utolsé tanitdsi napot kovetoen, illetve a tanév rendjének megfeleloen.

Ezen az igazgato — az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, az intézményegység- vezetd
és a tanszakvezetok véleményének figyelembe-vételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasaval.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelotestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol
filggden a nevelodtestiilet hatarozatot, dllasfoglaldst hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Az igazgaté rendkivilli nevelotestiileti értekezlet Gsszehivdsardl a napirend hdrom nappal elébb
torteno kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelotestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitas: 1don kiviil a kezdemeényezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A tantestiileti értekezleteken a nevel 6testiillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol csak — alapos
indok esetén — az igazgaté adhat felmentést.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiileti értekezletet az iskola igazgatéja késziti el6. A nevelotestiilet irdsos eloterjesztes
alapjin targyalja a Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, a munkatervet, és az iskolai
munkdra iranyul6 atfogo elemzés/beszamolo elfogadasdval kapesolatos napirendi pontokat.
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Mikro-értekezlet

A mikro-értekezleten csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagégusok vesznek résztkotelezo
jelleggel és szavazati joggal.

Mikro-értekezletet sziikség szerint az osztalyfonok kezdeményezésével — az igazgato tajékoztatdsa
mellett — barmikor tarthaté az osztily, napkozis csoport aktudlis problémdinak megolddsara.

Villammegbeszélések
Nagysziinetekben cél a gyors informdciédaramlas.

Igazgatoi fogaddora
Havi rendszerességgel délutani idopontban, a havi programban megjel6lt napon.

b) A neveldtestiileti értekezletek el6készitésére és megtartasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiileti értekezletet — az intézmeényegység vezeto és helyettesek bevonasaval — az
igazgato késziti el6. A nevelotestiiletet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

- a pedagdbgiai programot,

- az SZMSZ-t,

- a hazirendet,

- az éves munkatervet,

- az iskolai munkara iranyul6 atfogo elemzést, valamint

- a didkonkormdnyzat SZMSZ-ének jovahagydsdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az iskola mitkodésére vonatkozé alapdokumentumok elfogaddsakor a neveldtestiilet 50%+ 116
szavazata sziikséges.

A munkakdzosség-vezetok a nevelotestiilet elott szoban 1smertethetik a munkakozosség véleményét.
A munkako6zosség-vezetok frasban tovabbitjik az illetékes intézményegység vezetd helyetteshez a
neveldtestiilet altal elkészitendd, atfogoé értékeléshez a munkakoézosség sajat mitkodési teriiletére
vonatkozo értékelést.

A nevelotestiilet1 értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezésijogot
gyakorlo sziill61 munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet levezeto elndki feladatait az intézményegység vezeto és a helyettesek
felvaltvalatjdk el. A jegyzokonyv hitelesitésre az értekezlet két neveldtestiileti tagotvilaszt.

Ha a nevelotestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazat-egyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata dénti el. A neveldtestilet dontéseit hatarozati formédban kell
megszovegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell é€s azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszamozott hatdrozatokat
iktatdssal az iskolatitkar kezeli €s tartja nyilvén.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a nevelotestiilet altal felkért pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzokonyvvezeto és a két hitelesito irja ald.

b) A neveldtestiilet mikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozo altalanos
szabdlyok
A nevel6testiilet a nevelési-oktatisi intézmény valamennyi pedagégusdnak koézossége, nevelési és
oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatirozo szerve, melyen beliil minden
dolgozo feleloséggel tartozik partnerk6zponti miikodés biztositasaért, az intézmény rea vonatkozo
szabdlyzatainak ismeretéért, betartdsaért. A munkarend tovabbi részletezése a melléklet részét
képezi.
A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto
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alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlentil segitdé felsdfoku végzettségli
alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmeény nevelotestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési- oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Ktv-ben és mds jogszabdlyokban
meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- ahazirend elfogadasa,

- az intézményl minoségiranyitasi program elfogadasa,

- az intézmény munkdijanak értékelését tartalmazo beszamoldk elfogadasa.

2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportok

A munkak6zdsség a munkaprogramjinak meghatdrozasakor figyelembe veszi az iskola éves
munkatervét és a pedagdgiai programjat.

Az altalanos iskola szakmai munkak&zosségének tagjai, (a tagsag onkéntes) kétévente a tanév elején,
a mivészeti iskola tanszakjai évente a tanévzaro értekezleten munkakozosség-vezetot vilasztanak.
A munkakozosség vezetdéje az azonos tantargyat, tananyagot oktato, illetdleg azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok altal megvalasztott, az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus. A
munkak6zdsséget a munkakozosség-vezetoje képviseli.

a) A szakmai munkakozosségek tevékenységei:

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelo-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minoséget.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat és tanulmanyi versenyek ki-irasat,
lebonyolitdsat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését.

- Az intézmény dokumentumai alapjan kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert,
felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét.

- Javaslatokat adnak a koltségvetés tervezés, illetve a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai el6iranyzatok felhaszndldsdra.

- Téamogatjak a palyakezdo6 pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Koordmmaljak a munkateriiletilkhéz tartozé miuveltségteriileteken a tankonyv- és tan-
eszkozigények felmérését, javaslatot tesznek ezek kivdlasztdsdra, a szakmai anyagok
beszerzésére.

- A mentor tevékenység a PTE partneriskolai programjdban kiemelt jelent6séggel bir.

- Koordindljdk a tanitdsi gyakorlaton 1évo , kistanarok™ hospitdldsat, tanitdsi gyakorlatat.

- A nevel6-oktaté munka javitasanak, a nevel6k pedagogiai tevékenységeének, a médszertani
kultura fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsanak, az Onképzés
elosegitésének érdekében az iskoldban szakmai (tanszaki) munkakozosségek mikodhetnek.

A szakmai (tanszaki) munkakozosségeket az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe sorolhato(pl.
favds, vonos hangszerek, képzoémiivészeti) tanszakok oktatasat ellatok részvételével lehet 1étrehozni.
A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozOsségek részt
villalnak a neveldk tovabbképzésében, 1j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek
évkozi, tanév végi beszamolok, mds feladatok kozds megoldasdban, a tankonyvek, taneszkozok
megrendelésében.

A szakmai munkakozosség-vezerto:

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakdzosség vezetdk iranyitjdk, akiket a
munkako6zosségek tagjai valasztanak. A munkakozosség-vezetoket potlék illeti meg.
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A munkakozosség vezetd feladata a tanszak, a munkakoézosség munkatervének elkészitése,
munkakozosségi foglalkozasok elokeészitése, vezetése. A palyakezdok segitése, oralatogatas a
miuveltségteriilet/tanszak tanaraindl. A munkakozosség vezetd félévkor €s tanév végén beszamol az
dltala vezetett kozosség munkdjarél. Szdmon tartja és értékeli a nevelok munkdjat, eredményeit.
Szervezi az évkozi és tanév végi beszamoldkat. Képviseli a kozosséget az iskola vezetoségében. Az
intézmény pozitiv arculatinak megitélésének érdekeit képviseli, felelosséggel tartozik
partnerkozpontu mitkodés biztositasaért.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladata az dltaldnos iskoldban:

A pedagdgusok dltal létrehozott szakmai munkakozosségek mikkodésének célja:
e A szakmaisdg és a nevelés javitdsa: didaktikai fejlesztés,
o Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
e A képzési eredményességért tovdbbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagoégusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslod
felkésziiltségii, 10 szervezokészségii, példas munkafegyelmii szakmai munkakézosség vezetot
vilaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozosség vezetot az
1gazgato bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztogitasa mellett.
Munkéjardl félévenként irasban be kell szamolnia az igazgaté szempontjai alapjan.

1. A megbizds célja
Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellenérzi a munkakozosségi tantargyak pedagégusait. Kozépvezetokeént képviseli a tantargycsoport
szakmai érdekeit, kollégdival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelos a
munkako6zosség szakmai, moédszertani €s nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

I1. Részletes feladatkor

1) Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktato és neveld munkdjit, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valé viszonyat.

2) Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepcidt, célirinyosan vezeti pedagogiai
program modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljdrdsok
korszerusitését).

3) Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagégiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellen6rzi a hataridék betartasat.

4) Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanuldk
tuddsszintje alapjan irdnyitja a mindségfejlesztést.

5) Moadszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az 11j kollégak munkajat.

6) Ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres draldtogatdsok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati
tuddsarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

8) Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis wranyok
megvdlasztasira, a haszndland6 tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak,
évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési
listajat.

9) Munkatarsaival 6sszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdr kijelolésre
részt vesznek a vizsgaztatisban. Elbirdlja, és az igazgatonak javasolja (nem
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javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez igazodo6 tanmeneteit, a pedagégusok
tovabbképzését.

10) Ellenorzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast,
a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet,
az anyagok és eszkozok célszerti és takarékos felhasznaldsat.

11) Iranyitja a tantargyi €s egy€b versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a
tanulok felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturdlis padlyazatok
kiirasat, elbiralasat,

12) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzokorok, és felzarkdztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

13) Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, eléadétermek
berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat, meggy6zodik a tanulok egészség- és
balesetvédelmi, tizrendészeti oktatasarol.

14) Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségr tagok jutalmazasara, vagy vezetdr felelosségre vonast
kezdeményez.

15) T4jékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Képviseli a munkakozosséget az intézmeény vezetoségeben, iskoldn kiviili szakmai
forumokon.

I1. Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hat6ésiagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Iv. Jogkir, hatdaskor
Ismerve a megbizatiasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatoi utasitasokat, — gyakorolja
a jogszabdlyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az
1gazgato (helyettes) figyelmét felhivin az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

V. Felelosségi kor

Szakmai tajekozédasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelos dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

11111

és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzeésétol és igényességétol nagymeértékben fiigg az
egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel 6sségre vonhato:

e A megbizatissal jar6 feladatok hataridore torténo elimulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

o A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatdrsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsiatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégité mértekil ellendrzésekért,

e A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
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- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

b) Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsiara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet vagy az igazgatdé dontése alapjan. Amennyibena
munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a tantestiiletet.

Az intézményben miik6d6é munkakozosségek:
a) Osztalyfonoki
b) Napkozi/ Alsos
c¢) Nyelvi (német, angol)
d) Humaén (magyar, torténelem, ének, rajz)
e) Reil természettudomanyi és testnevelés (matematika, fizika, kémia, szamitastechnika,
biologia, foldrajz, testnevelés)
f) Meédia csoport

Az 1skola vezetoje tanévkezdéskor a munkatervben rogzitettek szerint modositja a
munkakodzosségek szamit és teriileteit.

3. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletének tagjaibol és az mtézmeénynél kéznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban all6 technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

5. Az iskola kozosségeinek bels6 kapcsolattartasi formai és
rendje

Az iskola kozosségeinek tevékenységét — intézményegység vezetd, helyettesek, munkak6zosség-
vezetok segitségével — az igazgaté fogja 6ssze (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- munka és vezetoségi értekezletek,
- forumok,

- 1skolagytilések,

- nyilt napok,

- tanacskozasok,

- fogaddoorak,

- csaladi fogadoora,

- didkoknak fogadd6ora.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, mely megtalalhat6 iskolank honlapjén.
Az iskolai sziill61 munkak6zosség (sziiloi vdlasztmany) és a nevel 6testiilet kapcsolattartasa

A sziilé1 vilasztméany munkdjanak segitése az iskolavezetdség és a sziilol kozosség javaslatai.illetve
véleménye alapjan az igazgat6 kozremiikodésével torténik.

Az 1gazgatd segiti a szilé1 valasztmany folyamatos milkodését, biztositja azokat a feltételeket,
amelyek lehetéveé teszik, hogy e kozosség gyakorolja jogait.
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Elézetes véleményt kér a miikodési rend és munkaprogram megdllapitdsara, és azokatj6vahagyas
utan ismerteti a vezetoséggel, illetve a nevelotestiilettel.

Az iskola pedagodgiai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos.
Minden érdeklodd szamara elérhetd, megtekinthets. A pedagogiai program egy-egy példdnya a
kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél taldlhaté meg:
e az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
az iskola tanari szobdjaban,
az iskola weblapjan (http:/www.altisk.boly.hu/)
az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyettesnél.

A miveészeti iskola intézményegység vezetd dllandé meghivott tagja a szilél valasztmany
iiléseinek, vezetotarsait a vezetoségi értekezleteken tdjékoztatja a sziil 61 szervezet felvetéseirol.

1. Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel

1. Sziil6i jogok, kitelességek, és a tajékoztatis rendje

1.1. Sziiléi (gondvisel6i) jogok

A szilot megillei a nevelési és oktatasi mtézmény szabad viélasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilagnézeti meggyozodeésének megfeleléen
vélaszthat kozoktatdsi intézményt. A gyermek 14. évétol a sziil6 az 1skolavalasztas jogdt gyermekével
kozosen gyakorolhatja.

A 57iil6 joga, hogy:
- Igényelje, kezdeményezze:

* atargyilagos ismeretkozvetitést,

* atandran kiviili foglalkozasok szervezését,

* avallas- és hitoktatast.
Megismerje

*+ apedagogiai programot, a helyi tantervet,

* a7z SZMSZ-t, a hazirendet,

» gyermeke fejlodésének, tanulmanyi elomenetelének,

» magaviseletének részletes jellemzoit, értékelését,
Részt vegyen:

*  a sziilo1 szervezet munkajaban,

* a sziil61 képviselok megvalasztdsdban,

» az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

* anevelési-oktatasi intézmény munkgjaban,

» vezetol engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
- Vilaszt6 és valaszthato legyen a sziiléi szervezetbe.
Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

1.2. Sziil6k kételességei

A sziil6i (gondvisel6i) kotelességek:
- Biztositsa gyermeke:
*  testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlodésének feltételeit,
* nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
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- Figyelje és segitse gyermeke:
» személyiségének sokoldalu fejlodéséért,
* tanulmanyi elérehaladasat,
*  kozosségbe illeszkedését: a hdzirend €s a magatartdsi szabdlyok elsajatitasat.
* akotelességek teljesitését,
- Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
- Tartsa tiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozoéinak jogait, emberi méltosagat.
- Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

1.3. A sziilok tdjékoztatasanak formai:

Az iskola a tanév soran szdbeli tajékoztatast tart az éves munkaterv alapjdn, az altalanos munkaidon
tili idépontokban (sziiléi értekezletek, fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tijékoztatast ad: e-
naplé, tajékoztaté fiizet, email.. ...

A kapcsolattartas barmelyik formadja, sziikség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére 1étrejohet.

*  aszilél munkakozosség valasztmanyi iilésén . . ..
« az alkalmanként megjeleno irasbeli tdjékoztaton ... ...

131, z1iloi értekezletek

Az osztalyok sziilé1 kozossége, illetve a milvészeti iskola tanszaki, kamarazenekari, zenekari sziiléi
értekezletet az osztalyfonok, a hangszeres szaktanar illetve az intézményegység vezeto tartja. A
sziillok a tanév rendjérol, feladatair6l a szeptemberi sziilol értekezleten kapnak tdjékoztatast. A
leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitoben tdjékoztatja az iskola atanév kezdetét
megelozod elsd szildl értekezletrdl — a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok, a miivészeti iskola intézmeényegység vezetdje és a
sz1il61 munkakozosség elndke hivhat 6ssze - a felmertil6 problémék megoldasara.

1.3..2, Szzildi fogaddordak
~ egyéni ((heti 1 6ra tanaronként)
~ csalddi fogadéora (sziilo, nagysziilo, testvér, tanuld)
~ igazagatoi fogadoora ( heti 1 ora )
Az éves munkaterv alapjan kialakitott rend szerint, de legalabb 2 alkalommal.
Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

1.3..3. Rendszeres irdsbeli tdjékoztatds
Valamennyi pedagégus a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést kotelesaz e-
naplén feltiintetni, £6 targyi naplén kiviil a tanul6 tdjékoztato fiizetében csak sziikség esetén(Internet
hianyaban, problémak stlyosbodasa...).

Az dltaldnos iskoldban rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az érdemjegyek minimdlisszama
félévente a tantargy heti 6raszama + 2.

1.3.4. Digitdlis tdjékoztatds formdi:

- e-naplo

- iskolank honlapja

- iskoldnk kozosségi oldala

- e-mail

i A miivészeti intézményi egységben
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Az érdemjegyekrdl a tanulé sziil6jét — a felndtt tanul 6k kivételével — a tdjékoztato fiizet titjan havonta
tdjékoztatni kell.

A 106 targyi és szolfézs tanulasban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell.
Erdl a sziilok a tdjékoztato fiizet titjan kapnak értesitést.

2. Sziil6i szervezet és a kapcsolattartas
2.1. Intézményi sziil6i szervezet: a Sziiléi Kozosség

A sziilok jogaik érvényesitéseére es kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hoztak
létre.

Ez az intézmény1 sziillo1 szervezet dont sajat mikodési rendjérol, munkatervérol, tisztségviseloi
megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekesoport sziiloi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfonok
(csoportvezetd pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az
osztalykozosség szildl szervezetének vezetdje, vagy a sziiloi szervezet képviselGje juttatja el az
Intézmény vezetoségéhez.

A Sziilér Kozosség képviseleti uton valasztott sziil 61 szervezet, mert a tanuldk sziileinek tobb mint 50
%-a valasztotta meg. Ezért a Sziil61 K6zdsség jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, és az
intézmeény egészét érinto iigyekben.

2.2. A Sziil6i Szervezet jogkore
A képviseleti uton valasztott Sziil61 szervezet jogai:
- Kezdeményezheti iskolaszék, felallitasat.
- Figyeli:
0 a gyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,
0 a pedagoégiai program megvalosulasat,
o a tanari, nevel61 munka eredményességét.
Téékoztatja megallapitasairdl a neveltestiiletet, a fenntartot.
Tanacskozasi joggal részt vehet képvisel6je a nevelotestiilet értekezletein.
Téjékoztatast kérhet az igazgatotdl gyermekkozosségek
o nagyobb csoportjairdl: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi
o csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

2.3. Kapcsolattartas a Sziiléi szervezettel

A szilléi munkakozosség kozos valasztott képviselet, amely aranyosan reprezentdlja az intézményi
egységeket.

Az iskolaban a szillok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéseérdekében
intézményegységenként munkakozosséget hozhatnak létre.

A sziil61 munkak6zosség képvisel 6jét (asziiléi valasztmany elnckét) a nevel 6testiileti értekezletsziil 61
munkak6zosség véleményezésével érintett napirendi pontjanak targyaldsaira meg kell hivni.

Az iskola sziil 61 valasztinanyat az iskola igazgatoja tanévenkeént legalabb 2 alkalommal hivja dssze,
ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkdjarél és feladatairél. Az iskola sziil61 vdlasztmény elndke
kozvetleniil az igazgatoval tart kapesolatot.

Az altalanos iskolai intézményegységben az osztdlyok sziiléi munkakozosségeivel az
osztalyfonokok tartanak kapesolatot.

2. A diakonkormanyzat
(csak az dltaldnos iskolai intézményegységben)
A kozoktatdsi torvény 62-64.§-ai rendelkeznek a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatotérinto
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kérdésekben.

A didkonkormanyzat miikédési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznaklétre.
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulokozosség képviseldl fogadjdk el
és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormdnyzat élén a mitkédési rendjében meghatdrozottak szerint vdlasztott iskolai
didkbizottsdg (IDB) 4ll.

A didkonkorményzat tevékenységét az iskolai DOK -segitd tanar tamogatja és fogja ossze, a didkok
altala is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az iskola vezetoségéhez.

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo - tdjékoztaté foruma, amely a
tanul6kozosségek (pl. osztilyok) dltal megvalasztott kiilldottekbol all. A diakkoézgytilésnyilvdnos,
azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekn észrevételeit, kritikai megjegyzését.

A diakkozgytilés a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

A didkonkormanyzatot segité tanar feladatai

- Javaslataival, tandcsaival segiti a Didkonkorméanyzat munkdjat.

- Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Didkonkormanyzat minden teriiletén.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a tantestiiletnek.

- Kozvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és az iskolavezetés tagjaival a
Didkonkormanyzat €s a tandran kiviili nevelés kérdéseiben.

- Javaslatot tehet az igazgaténak - a Didkonkormdnyzattal egyetértésben - az érdeklodési korok
vezetomek személyére.

- Segitséget nytjt a munkakozosségeknek, didkkoroknek, csoportoknak rendezvények
lebonyolitdsdban.

- A Diakonkorményzat teriiletén 6néllo jogkorrel rendelkezik, beszamolasi kotelezettséggel csak
az igazgatonak és a Diakkozgytlésnek tartozik.

- Kinevezése a Didkonkormdnyzat véleményének meghallgatisa és figyelembevételeutin az
igazgato hataskore.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-e jelen SZMSZ mellékletét képezi.

A ,,Diakok hangja” kezdeményezés miikodése

1. A ,Didkok hangja” kezdeményezés célja, hogy az intézmény tanuloi szamara rendszeres és
szervezett lehetoséget biztositson véleményiik, javaslataik, észrevételeik és az iskolai élettel
kapcsolatos tapasztalataik megfogalmazaséra.

2. Az intézmény fontosnak tartja, hogy a tanulok az oket énint6 kérdésekben életkoruknak és
fejlettségiiknek megfelel6 modon véleményt nyilvanithassanak, kezdeményezéseket
fogalmazhassanak meg, és aktivan részt vehessenek az iskolai kozosség életében.

3. A kezdeményezés keretében a tanulok véleményének megismerése torténhet kiilonosen:

o kérdoivek és felmérések segitségével,

osztalyfonoki orakon és osztalyszintii beszélgetéseken;

a didkonkormanyzaton keresztiil;

tanuloi forumok, beszélgetések és kozosségi alkalmak keretében;

elektronikus vagy irasbeli véleménygytijtés utjan;

otletlada vagy egyeb, az intézmény altal biztositott véleménynyilvanitasi lehetoség

alkalmazdsaval.

Qo o 0 O 0
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4. A tanulék véleményének 6sszegytlijtését és tovabbitasat az intézményvezetés, a
didkénkormanyzat, valamint az erre kijelolt pedagégusok segitik.

5. A tanulok véleményének megfogalmazasa soran alapveto kovetelmény a kulturalt, egymas
személyiségi jogait, emberi méltdsdgat €s jo hirnevét tiszteletben tarté kommunikécié. A
véleménynyilvanitas nem iranyulhat masok megsértésére, megalazasara vagy hatranyos
megkiilonboztetésére.

6. Az intézményvezetés a ,.Diakok hangja” keretében beérkezo javaslatokat és észrevételeket
megvizsgalja, és a lehetoségekhez, valamint az intézmény mikodésének szabalyaihoz
igazodva torekszik azok figyelembevételére.

7. A tanuléi kezdeményezések megvalositasarol, illetve az elutasitott javaslatok esetén azok
indokairdl az intézmény lehetéség szerint visszajelzést ad a tanulok, illetve a
didkénkormanyzat részére.

8. A ,Diakok hangja” kezdeményezés a diakonkormanyzat miikodését nem helyettesiti,
hanem azzal egyiittmilkodve, azt kiegészitve szolgalja a tanuloi részvétel, a kozosségl
felelosségvallalas és az 1skolai parbeszéd erositéset.

9. Az intézmény torekszik arra, hogy a tanulok véleménye az iskola kozosségi életének,
programjainak és a tanuldkat kozvetleniil érint6 kérdéseknek a tervezése és értékelése soran
megfelel6 modon megjelenjen.

3. Az osztalykozosségek

(csak az dltaldnos iskolai intézményegységben)
Az azonos éviolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztilykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomé tobbségét az 6rarend szerint
kézosen latogatjak.
Az osztalykdzosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztdly titkdrat,

- kiildottet delegél az intézmény didkonkormanyzatanak vezetoségébe.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok (a  késdbbiekben — dltaldnos iskolai
intézményegységben)
Az osztilykozosség élén mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatéhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésiginak dllandé
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezo6 intézményekkel:

- Az intézmény fenntartéjaval és miikodtetdjével: Bolyi Német Onkorményzat Bély, 7754 Bély,
Rékdczi tt 3.

- A teriiletileg 1lletékes onkormanyzati képviselotestillettel és polgarmesteri hivatallal. A
megyei, fovarosi pedagogiai intézettel:
Baranyai Pedagogiai Szakszolgdlatok és Szakmai Szolgiltatdsok Kozpontja 7626 Pécs
Egyetem u. 2.
Mohiécsi Tankertileti Kozpont, Mohdécs, Szabadsdg u. 4-6, 7700 A helyi oktatasi intézmények
vezetdivel és tantestiileteivel:

— Bélyi Ovoda és Boleséde Bély, Hosok tere 3.
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- Koch Valéria Kézépiskola, Altaldnos Iskola, Ovoda és Kollégium 7624 Pécs, Tiborc u. 28.
- Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnéaziuma 7621 Pécs, Széchenyi tér 11.

- A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat
BolyilJarasi Szakértér Bizottsaga 7754 Boly, Rékéczi u. 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

Az eredményes oktaté- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tartfenn
az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdilkodokkal:

— Csalddok Atmeneti Otthona 7754 Boly, Park u. 86.

~ Az iskolét tdimogaté Bély Véros Altaldnos Iskolai Oktatdsdért Kozalapitvany, Bély és
térségeZeneoktatasaért Kozalapitvany alapitvanyok kuratériumaval.

— Meixner Ildiké EGYMI — Nevelési Tanacsadé 7700 Mohacs, Koérhaz u. 1-3.Német
fenntartdsu Iskoldk igazgat6i csoportja

- Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szovetsége

- A miivészeti iskola egyéb kapcsolatait a miivészeti iskola éves munkaterve tartalmazza.
Az alabbi kézmuvel6dési intézményekkel,

—~ Erzsébet Vigado, Viarosi Konyvtar és Kozétkeztetési Intézmény Boly, Erzsébet tér 1.

— Tourinform Iroda Boly, Erzsébet tér 1.

— Helytorténeti Muzeum Boly, Batthyanyi tér

- Ifjusdgi Haz Boly, Batthyanyi tér

- Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
—- Bolyi Kulturilis Egyesiilet Boly, Ady Endre u. 21.
- Kolping Egyesiilet Boly, Hosok tere 10.
- Bodly véros nemzetiségi civil szervezddésel
- Bolyi Ipartestiilet
- Bolyi Német Kor

~ Az aldbbi sportegyesiiletekkel:
- Bodlyi SE Kozarmisleny SE

— Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
- Romai Katolikus Egyhazkozség Boly, Hosok tere 10.
- Reformatus Egyhdzkozség Boly, Szabadsag u. 9.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod vagy az altalanos igazgatohelyettes
a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcesolatot tart fenn
a Egészségiigyi Centrum Boly Szabadsag u. 1/b illetékes egészségligyi dolgozdival, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanul6k veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Bolyi Gyermekjoléti Szolgédlat Boly, Nydaradi u. 2.

Bolyi Jarasi Gyamhivatal Boly, Rakoczi u. 3.

A gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato és az igazgatohelyettesek
a felel 6sek.

30



A nevelék szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
mikodo szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a  teriileti  (iskolakdzi)  szakmai
munkakozosségek munkdjiba.

7. Az iskola miikodési rendje

1.Koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

1.1 A kézoktatdsban alkalmazottak korét a kozoktatdsi térvény rogziti.

1.2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes
szabalyait a pedagogusok 1j életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény tartalmazza.

2.Pedagégusok munkarendje, feladatai:

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori lefrdsuk alapjan végzik. /ldsd: személyi anyag,
valamint jelen SZMSZ melléklete/, de a pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési
torvény rogziti. A pedagégusok munkarendjét a munkakori lefrasuk, a tantargyfelosztasban, illetve
az 6rarendben meghatarozott feladataik, jelen SZMSZ. melléklete hatdrozzak meg. A pedagogusok,
oktatast segiték napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az intézmény vezetdi
allapitjadk meg. A pedagégus az aznapi feladatokrafelkésziilten koteles az iskoldban megjelenni.
Rendszeres késés jogszabdlyi intézkedést von maga utan.

Az intézmény pedagdgusai — a jlinius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. Kotott munkaidé: 32 ora, ebbdl tanitassal lekotott 1d6: 24 ora. A heti munkaidokeret
els6 napja (ellenkezo irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a
hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szamdval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkdval
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
gziikséges 1dobol all. A pedagoégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehdt két részre oszlik:

a) a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 t6bbi részében elldtott feladatokra.

2.2. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

=)
et

a tanitdsi orak megtartdsa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok elldtdsa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatdsa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejlesztod foglalkozasok (korrepetilds, tehetséggondozas, DSD,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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1) napkodzi-tanulészoba

A pedagdgusok kotelezo ordban ellditandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezd oraszdam keretében elldtott feladatokra
forditando munkaiddt ordnként 60 perc idétartammal kell szdmitdsba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi 1dore irinyadé munkaid6-beosztésat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulék
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetoség

szerint figyelembe veszi.

2.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkez 6k
LA pedagogusok alapvet6 feladatai

A jogszabalyokban, a pedagogiai programban, a szervezeti és mikodési
szabalyzatban, valamint az intézmény mas belsé szabalyzatdban és vezetoi
utagitasaban eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatok ellatdsa.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (k6tott munkaidejét) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatdsaval toltse.

Heti teljes munkaidejének hatvan szazalékaban (neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejében) tanodrai €s tanéran kiviili (egyéb) foglalkozédsokat tartson.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliili részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatdssal osszefiiggd egyéb feladatokat
lasson el.

A tanitdsi 6rdk és a tandrdn kiviili (egyéb) foglalkozdsok pontos és eredményes
megtartasa.

Aktiv  részvétel a nevelotestilet értekezletein, wvalamint a szakmai
munkak6zosségek munkdjaban.

Aktiv részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A jogszabalyokban meghatirozott hataridékre megszerezze az eldirt
minositéseket.

Az iskola céljainak képviselete a tanulok €s a sziil6k elott.

A pedagogusra bizott osztilyterem, szaktanterem gondozottsaganak és pedagogiai
szakszeruségének figyelemmel kisérése.

A koznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig koteles a Kormany dltal
biztositott elektronikus azonositasi szolgdltatdst és a hozza kapcsolodo tarhelyet
1gényelni és errél a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

A nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérol szold,
miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettség 2024.szept. 1-t6l.

2. A tanérai és a tanéran kiviili oktaté-nevel6 munka, tanulasiranyitas

Tanoérai és a tanordn kiviili (egyéb) foglalkozdsok megtartdsa.

A tandrai €és a tanérdn kiviili (egyéb) foglalkozdsok éves tervének elkészitése
(tanmenetek, éves programok).

Elozetes felkésziilés a tanitasi ordkra és a tandran kiviili (egyéb) foglalkozdsokra.
A motivalas, a differencialds, a tanuldi aktivitas valtozatos formainak alkalmazasa
a tanitdsi ordkon.

A tanulok é€letkorahoz és a didaktikai feladatokhoz megfeleloen illeszkedo
modszerek, szemléltetes, ellendrzés és értékelés alkalmazasa a tanitasi 6rdkon.

A tanulok aktiv munkdjanak és megfelelé magatartasanak biztositasa a tanitasi
orakon és a kiilonféle iskolai foglalkozasokon.
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- Azeredményes tanulds moédszereinek, technikdinak elsajatittatasa, gyakoroltatdsa a
tanitasi 6rakon.

- A helyi tanterv kovetelményeinek elsajatitasa a neveld altal tanitott tanulék
korében.

A tehetséges tanulok gondozasa

- Egyéb (tanoran kiviili) fejlesztd foglalkozasok szervezése a tehetséges tanulok
részére.

- Iskolai tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, palyazatok, szereplések 6nallé
szervezése, segitség a szervezésben.

- A tehetséges tanulok felkészitése a kiilonféle iskoldn beliili és iskoldan kiviili
versenyekre.

3. A hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényii,
valamint a beilleszkedési, magatartdsi és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulok, illetve a
felzarkoztatasra szorulo tanulok gondozasa, eredményes fejlesztése

- Egyéb (tandrin kiviili) fejleszto foglalkozdsok szervezése a hatranyos helyzeti, a
halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési i1gényi, valamint a
beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdé tanulok, illetve a
felzarkoztatasra szorul6 tanuldk részére.

- A hatranyos helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényii,
valamint a beilleszkedési, magatartdsi és tanuldsi nehézségekkel kiizd6é tanulok,
illetve a felzarkoztatasra szorulo tanulok korrepetalasa, segitése, mentoralasa.

- Az eredményes kozépiskolai felvétel eldsegitése a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési i1gényli, wvalamint a
beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdé tanulok kdrében.

4. A tanulok tandéran kiviili foglalkoztatdsa
- Szabadidés programok szervezése (pl. szinhaz-, mizeumldtogatds, kirandulds,
cserekapcsolatok, osztalyszintil 6sszejovetelek, turak szervezése stb.).
- Iskolai rendezvények, linnepélyek, évfordulok megrendezése.

5. Az iskolai diakoénkormanyzat mikodtetésében valo aktiv részvétel
- Az iskolai didkonkormédnyzati munka egy-egy részteriiletének iranyitasa, segitése.
- Az iskolai didkonkorményzat programjainak 0ndllé szervezése, segitség a
programok szervezésében, részvétel a programokon.
- Iskolai szintii rendezvények szervezése, tamogatasa, segitése.

7. Munkafegyelem, a munkahoz val6 viszony
- A munkakori kotelességek teljesitése.
- Az ligyeleti és a feliigyeleti munka pontos, felelosségteljes ellatasa az orakozi
sziinetekben, valamint a tanitasi 6rak elott és utdn.
- Pontos adminmisztraci6s munka. A formai kovetelmények, a hataridok betartisa.

8. Folyamatos, aktiv részvétel a nevelotestiilet és a szakmai munkakozosség
tevékenységében, onképzésben
- Feladatvallalas a munkak6zosség, a nevelotestiilet aktualis feladataiban
- Oktatasi segédanyagok, szemléltetd és mérdeszkozok kidolgozasa.
- Tovabbképzéseken valo részvétel.
- A tovabbképzéseken tanultak atadasa a nevel6testiilet tagjainak.
- Foiskolai és egyetemi hallgatok mentoraldsa.
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9. Az iskolai munka feltételeinek javitdsa
- Palyazatok osszedllitasa, palyazatokon valé részvétel.
- Bekapcsolddis az eredményes pal yizatok megvaldsitasaba.
- Azigkolai alapitvany mitkodésének segitése.
- Az iskolai munka javitdsa ) Otletekkel, az otletek kivitelezése, megvalositdsa
(innovacio).

10. Részvétel a neveldtestiilet szakmai életében, a dontések eldkészitéseben és
végrehajtasaban
- Részvétel az adott tanév munkatervében meghatdrozott feladatok ellatasaban.
- Részvétel a neveldtestiilet szakmai (pedagdgiai) dontéseinek elokészitésében.

11. Aktiv részvétel a tantestiilet életében
- A palyakezdo (gyakornok) vagy az iskoldba tijonnan keriilt nevelok munkdjanak,
beilleszkedésének segitése.
- Onkéntes feladatvallalasok a nevelétestiilet kozosségi életének; rendezvényeinek
szervezésében, a szervezés segitése.

12. Az iskola képviselete
- Tudositasok kozreadasa a helyi tarsadalom szamara az iskola életérdl,
eredményeirol a helyr médiaban.
- Bekapcsolédis az iskoldn kiviili érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe.
- A telepiilés rendezvényein, eseményein valo részvétel.

13. A vezeton feladatok ellatasa
- Vezetd feladatok vallalasa a nevelotestiilet szervezeti életében.
- Az egyes vezetél feladatok (tervezes, szervezeés, a végrehajtis iranyitdsa,
ellendrzés, értékelés) lelkiismeretes ellatdsa.
- A vezetore bizott kozosség formalasa, az emben kapcsolatok javitasa.

14. Megfelelo kapcsolat kialakitasa a tanulokkal, a sziilokkel és a pedagogus kollégakkal
A tanulok, a sziilok és a pedagogus kollégak személyiségének tiszteletben tartdsa.
- Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzé stilus, hangnem és
viselkedés a tanulok, a sziilok és a pedagogus kollégak felé.
- Kello figyelem. érdeklédés, megbecsiilés és joindulat a nevel6tarsak felé (a
pedagogus kollégiak segitése, a tapasztalatok ataddsa, észrevételek, birdlatok
elfogaddsa).

15. Egyeb neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd feladat:
a tanitasi orakra valo felkésziilés,
- atanul6k dolgozatainak javitasa,
- atanulok munkdjanak rendszeres €rt€kelése,
- a megtartott tanitasi orak dokumentailasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,
- kiilonbozeti, felvételi, osztilyozo vizsgak lebonyolitdsa,
- kisérletek osszeallitasa,
- dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitdsa és értékelése,
- atanulmdanyi versenyek lebonyolitdsa,
- tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
- tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség- vezetoi,
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didkonkormanyzatot segitod feladatok) ellatdsa,

- azifjusdagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil61 értekezletek, fogad 66rdk megtartasa,

- részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- mindsitéssel kapcsolatos tevékenységek,

- atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

- tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valoé részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitds nélkiilli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenorzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban val6 kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagdégus napt munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az iskola tanérarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munka beosztisok Osszedllitisdndl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai a fenti alapelv
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az altalanos iskola pedagégusa koteles 15 perccel tanitasi éraja, foglalkozasa el6tt a munkahelyen
(1lletve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott napon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény

vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen. A miivészetoktatisban kozremikodé pedagogus a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, annak okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott napon 9 ora 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tantervi anyagban val6é lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetéség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogus legalabb egy nappala tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt kapott megbizast, ugy koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint
elérehaladni.

A luanyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kovetkezo tananyagtémait
a titkdrsagra,az igazgatGhelyetteshez, illetve a helyettesito

kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozds) elhagydsdra, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanéra (foglalkozds) megtartdsara — az
illetékes helyettessel tortént egyeztetés utan. A tanorik (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezheti.

A pedagogus szamdra - a kotelezd oraszamon feliil - a nevel6-oktaté munkéval esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd, illetve az intézményegység vezetd adja az
intézményegyseég vezetd helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatanak meghallgatasa utan.
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16. A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatilyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt kdtelezd és
nem kételezo ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkdval
osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az ararend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett elldtdsdhoz torténik. Nem kizdrdlag az intézményben elvégezheto
feladatok elldtdasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlasdrol maga dont, igy ennek
1dotartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkdltat6i utasitds kivételével — munkaidé-nyilvédntartast
nem kell vezetnie.

Munkaidé nyilvdantartds szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasdra szolgdlé adatokat — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eloirasok kovetésével — az e-naplo tartalmazza.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni a jelenléti ivet.

3.A pedagoégiai munkat kozvetleniil segito koznevelési
foglalkoztatottak,alkalmazottak

- Gyermek- és ifjusagvédelmi felel 6s
- Pedagdgiai asszisztens

- Iskolai pszichologus

- Konyvtaros

- Karbantart6

- Hangszerkarbantarté / pedagdgiai asszisztens /
- Portas

- Takarito

- Munkaiigyi tigyintézo

- Titkamo

- Gazdasagi tigyintézo

Az intézményben a nem pedagogus kdznevelési foglalkoztatott, alkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyokbetartdsdval az igazgatd dllapitja meg — az intézményegység vezetovel és helyettesekkel
tortént egyeztetésalapjan - az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az intézményegység vezetod késziti el.

3.1. A pedagogiai munkat kézvetleniil segité alkalmazottak munkakori leirasai

A gyvermek- és ifjiisdgvédelmi felelds az dltaldnos iskoldban:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelost - a nevelotestiilet és az 1fjusagi érdekképviseleti szervek
véleményét figyelembe véve - az igazgato jeloli ki.

Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.) segélyezését.
Kapcsolatot tart az énintett tanulok osztalyfonokeével, szileivel, gondozoival, az illetékes gyamiigyi
vagy dnkormanyzati szervvel, sziikség esetén a rendorséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsdg munkdjaban, beszdmol az igazgaténak ill. a
neveltestiiletnek.
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Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalatnal kérheti apszichologus
segitségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartdsa és viselkedése veszélyezteti a tanitdsi és
nevelési munkat.

Pedagogiai asszisztens:
Intézményiinkben végzendod tevékenységét a pedagogiai asszisztensi szabdlyzat tartalmazza.

Iskolapszichologus:
Tevékenységére, munkakori lefrdsdra az intézményben elvégzendo feladataira vonatkozorészletes
informaciokat az SZMSZ mellékletét képezo6 iskolapszichol6gusi szabalyzattartalmazza.

Az iskolatitkdr
Felelos a kovetkezokért:
- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgiltatasok helyességéért (az
adminisztrator kézremikodésével),
- aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabdlyok betartasaért,
- avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések végrehajtasaért,
- munka- és tiizvédelmi eldirasok megtartasaért,
- térités dijak onkormdanyzati rendelet szerinti, a befizetések ellenorzése és tobbletbefizetések
visszatéritése kovetéséert (az adminisztrator kozremilkodésével),
- az iskola ligyviteléért,
- astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
- akoznevelési foglalkoztatott nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
- adidkigazolvanyok elkészitéséért,
- az admimsztrator munkakon kotelezettsége elsosorban a miivészeti mmtézményegység

ligyvitele, taniigyi nyilvantartdsa.

A konyvtdros tandr
Munkavégzésének meghatarozo elve az, hogy a koényvtar segitse el a tanulok és novendékek
onképzését és a nevel 0k tovabbkeépzését.
Ennek megfelel6en a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve a konyvtaros gytijti:

- atantervek altal eloirt kotelezo és ajanlott olvasmanyokat,

- aszaktanarok dltal ajanlott konyveket,

- azokat a szakmai-pedagbgiai konyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés- oktatds,

felkésziilés, tovabbképzés folyamatdban felhasznalhatoak,

- aszabadid6 tartalmas kitoltését szolgalo szépirodalmi €s miivészeti kiadvanyokat.
A konyvtdr nyitvatartdsi és miikodési rendjét - az iskola vezetdségének jovahagyasdval — a
konyvtaros tanévenként hatirozza meg, illetve modositja tigy, hogy a konyvtar "nyitottsagat” nem
sértheti.
Biztositja:

— ahelyben olvasast,

- aspecidlis tanitdsi ordk tartdsat,

- atanitasi 6rdkon kiviili szervezett foglalkozasokat az olvasova nevelés érdekében,

- akonyvtarn alloméany letétenként: atadasat (szaktantermek, szertarak felel6s pedagogusainak,

muvészetoktatast végzo neveldknek).

Konyvrongdlasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron) kezdeményez
(kiilonos figyelemmel a tanulok és a dolgozok tanulo- €s munkaviszony megsziintetése esetére).

— Karbantarté

- Hangszerkarbantart6
- Portas
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- Takarito

- Munkaiigyi tigyintézo
- Titkamo

- Gazdasdgi tigyintézo

Munkdltatéja az igazgato.
Feladatait, a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

A munkakori lefrasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

3.1.1. A munkakérrel kapcsolatos adatok:
- a dolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezo oraszama,
- a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozé kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgoz6 bérezését meghatdrozo jogszabdlyok megnevezése.

3.1.2. A fébb felelsségek és feladatok felsorolisa, ezen beliil
- a tanuldkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek €s feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- a dolgozé iskolan beliili €s kiilso kapcsolatai,
- a dolgozo sajatos munkakoriilményei.

3.1.3. A munkakadri leiras hatalyba léptetése:
- a munkakori leirds hatdlyba lépésének datuma,
- az igazgat6 aldirasa,
- a dolgoz6 aldirdsa a munkakori leirds tudomésul vételérol.

4.Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok bels6 munkarendjének szabalyozasat.A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.

5.A tanév helyi rendje

5.1.  Altaldnos iskola

A tanév szeptember elsd napjaiban, a tanév rendjére vonatkozé miniszteri rendeletben meghatarozott
1dopont szerint a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A tanitdsi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon a mindenkori kdzoktatési torvény 52. §-a alapjan torténik.

A tanév helyi rendjét, programjét a neveldtestiilet hatdrozza meg €és régziti az éves munkatervében,
illetve a munkaterv részeként elfogadott rendezvénytervében.

5.2, Miivészeti intézményegyseég
A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az igazgaté az intézményegység vezetojének
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javaslatara hatdrozza meg: a szorgalmi 1d6 els6 és utolsé napjat jeloli meg a tanitdsiév elso és utolso
hetének keretében.

A szorgalmi 1d6 két félévbol all. Eltéro rendelkezés hianyaban I. félév a szorgalmi 1d6 els6é napjatol
januar 31. napjaig, a II. félév februar 1. napjatol a szorgalmi 1d6 utolsé napjaig tart. Avizsga
1dopontjat az igazgatd hatarozza meg a szorgalmi 1d6 utolsé harom hetében az énntett mivészeti
tantestiilet javaslatara. A tanévzarot az utolso tanitasi napot kovetd héten meg kell tartani.

5.3. A tanitds nélkiili munkanapok rendje
Tanitds nélkiili munkanap lehet a tanév folyamdn a nevel6testiilet dltal a tanév munkatervében
meghatdrozott, pedagogiai célra 4 munkanap, melybol 2 napot az intézményegység neveloinek
tovabbképzésére kell forditani. (2 nevelési értekezlet) Az emlitetteken kiviil tanitdsi sziinetet —
jarvénysziinet kivételével — a jegyzo6 engedélyével az igazgato rendelhet el.
Az iskola a tanév helyi rendjét, az iskola hdzirendet, a balesetvédelmi eldirasokat a Hazirendben
foglaltak szerint hozza nyilvanossdgra.
Ennek megfelelden az alakulo tanévnyito értekezlet az alabbiakrol donthet:

a) az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol,

b) a tanitas nélkiili munkanapok 1d6épontjarol és programjardl,

¢) avizsgak rendjérol,

d) atanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

e) az éves munkaterv jovahagyasarol,

f) ahazirend, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program és a Minoségiranyitasi Program modositasarol.
Az eltérd alapfeladatok és intézmény specifikus tevékenységek miatt a kozos neveldtestiileti
értekezleteken tul intézményegységenkénti értekezletek mukodtetése indokolt.

5.4.  Aziskolai szintii iinnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyit6, tanévzaro tinnepély,oktober
6-1 és 23-1 tinnepély, karacsony, farsang, marcius 15., gyermeknap, nemzeti Osszetartozas napja,
ballagds és egyéb rendkiviili esetben rendezett iinnepélyek,) a pedagégusokés a tanuldk jelenléte
(tanulok vonatkozdsiaban valldasi hovatartozds figyelembevételével) kotelezd, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

5. A tanév helyi rendjét, az iskolai hdzirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel.

A Mivészeti iskola intézményegysége a tanév helyi rendjét, az iskolai hdzirendet, a balesetvédelmi
eléirasokat a hazirendben foglaltak szerint hozza nyilvdnossagra.

Az iskola hazirendjét megtekinthetik az iskola honlapjan.

6.A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje,
idétartama azaltalanos iskolaban.

6.1. A nevel6-oktaté munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti érarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijelolt tan- ill. szaktermekben.
A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitdsi 6rak megtartdsa utdn szervezhetok.

6.2. A tanitasi orak idotartama 45 perc.
Az elso tanitasi ora reggel 7.40 orakor kezdodik. A kotelezo tanitasi érak déleldtt vannak, azokat

legkeésobb 14.00 ordig be kell fejezni. Kivétel az elso évfolyam, melyben iskolaotthonos jelleg miatt
14 -ig.
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Rendkiviil indokolt esetekben az igazgaté roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el.

6.3. A tanitdasi ordk (foglalkozasok) latogatiasiara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatisra az igazgatdo adhat engedélyt. A tanitdasi oOrdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

6.4. Az orakozi sziinetek tartama: 5, 10 illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.
A csengetés pontos rendjét a hazirend tartalmazza.

7.A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakozi sziinetek rendje, eltéré
tanérai munkarend, rugalmas idébeosztas az intézményben

7.1. Az alapfoku miivészetoktatasi mtézménybe jaré tanulok e tevekenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
miivészeti egyiittes, stb.) valé részvételiikrdl elézetesen a miivészeti iskolai egység vezetdjét
tajékoztatni.

A mivészetoktatasban résztvevo tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek
kozismereti tanitasi orakkal, illetéleg munkaidejiikkel. A fotargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra,
hogy a tavolabb lako tanuldk o6rdit — ha lehetséges kapcsoljuk a kotelezo targyi orakhoz. A csoportos
ordk kozott sziinetet lehet tartani. A szolfézs 6rdk kozott 15 perc sziinetettartunk.

Kivételes esetben — a korilmeényektél fiiggében — az intézményegység vezetdje masképp is
rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitas helyétol, illetve ezt a tanuldk
munkahelyi elfoglaltsiga, teremhidny, stb. indokolja, a csoportos 6rdk — eloképzd, a csoportos
hangszeres eloképzoé és a B tagozatosok érdinak kivételével — heti egy alkalommal 6sszevonhatok.
Ugyanigy dsszevonhatok a tanul6 egyéni 6rdi, ha a sziil6 ezt irdsban kéri.

A megtartott hangszeres Ordkat a fotargyl napléban datum szerint, a szolfézs és egyéb kotelezo
tantargyi ordkat az emlitett tantdrgyi naplokban sorszdm és datum szerint kell feltiintetni. A tanitasi
orak zavartalansdga érdekében a tanart €s a tanulot az 6rardl kihivni, vagy a tanitdsi orat mas moédon
zavarmi nem szabad. A tanar koteles a tanitasi 1d6 el6tt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

Eltéro tanorai munkarend és foglalkozasszervezés

Az intézményben a nevelési-oktatdsi célok megvalositdsa érdekében — az éves munkatervben
meghatdrozottak szerint — a hagyomdnyos 45 perces tanordktol eltéro rugalmas
idébeosztas és tanulasszervezési formdk is alkalmazhatok.

Az intézményben a pedagogus a nevelési-oktatdsi folyamat soran — a meghatarozott tanorai €s
foglalkozasi keretek kdzott — rugalmasan alakithatja az egyes tanulasi tevékenységek idotartamat
és sorrendjét, igazodva a gyermekek aktualis lelkiallapotahoz, figyelmi és terhelhetéségi
szintjéhez, valamint egyéni sziikségleteihez.

A rugalmas 1débeosztas célja, hogy a pedagogus az adott tanulécsoport aktualis allapotat és a
pedagodgiai helyzetet figyelembe véve donthessen a tevékenységek megkezdésérol, lezarasardl, az
egyes feladatokra forditott 1d6rél, valamint sziikség esetén rovid pihend vagy tevékenységvaltas
beiktatasarol.
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A mugalmas 1débeosztas kiilonosen projektfoglalkozasok, komplex tanulasszervezési formak,
mivészeti €s kozosségi tevékenységek, valamint a tanuldk egyéni és csoportos sziikségleteihez
igazodo foglalkozisok esetében alkalmazhato.

A pedagogus a rendelkezésére allo 1dokeretet a tanulasi célok és a gyermekek aktualis
sziikségleteinek figyelembevételével, szakmai onallésagaval élve szervezi meg.

Ilyen kiilonosen:

e 3z 0sszevont tanorak,

« aprojektfoglalkozasok,

¢ atémanapok és témahetek,

¢ atantargykozi, komplex foglalkozasok,

¢ az intézményi kulturalis, mivészeti, sport- és kozdsségi programok.

Az eltéré munkarend alkalmazasanak idopontjat és rendjét az éves munkatervben, illetve az adott
program vagy projekt tervében kell meghatarozni.

Az eltéro tanorai szervezeés soran biztositani kell a tanulék megfelelo feliigyeletét. A tanulok
gzamara a program kezdetérdl, idotartamarol és az esetleges eltérd csengetési rendrél az intézmény
a szokasos tajekoztatasi rend szerint el 6zetesen tajékoztatast ad.

7.2.  Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltSltott idejét az iskolai 6rarend
hatarozza meg. A mivészeti iskolai egység végleges orarend;ét legkésdbb szeptember20-ig, illetve
februar 15-1g kell osszeallitami. A tanulok beosztisat a fotargyr naplé orarend részében kell
feltiintetni, melynek masolatat az iskola 6sszesit6é orarendjéhez is mellékelni kell. A tanul6k 1étszama,
orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tandr 48 oran beliil koteles jelenteni az
igazgatonak.

A tanulé egyéni és csoportos oOrdaig egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetoségét.

7.3. A képzés struktirdja, oraterve, tantargyai

7.3.1. Zenemiivészeti tagozat
—  Képzési1do: 12 év
- A”tagozaton 2 + 10 évfolyam
- ,,B” tagozaton: (3) + 9 évfolyam

Megjegyzés: az évfolyamszamok magukba foglaljak az eloképzo, alapfok, és tovabbképzo
évfolyamait. A képzési 1d6 elsd szdmjegye az elméleti és egyéb elétanulmanyokat jeloli. A | B”
tagozat zarojeles szama az ,A” tagozaton végzett elétanulmanyokat jelenti. A | B” tagozatra a
novendéket az a alapfok 2. évfolyamatdl javasolt irdnyitani.

Oraterv

Tantargy Evfolyam

Eloképzo | Alapfok Tovabbképzo

I, 2. L | 2| 3| %] 8. 6. | . | & | & 10
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Fotargy (2) 2| 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
)

Kotelezo vagy 2 2 2 2 2 7. 2 2 2 ) 2 4

kotelezéen

valaszthato targy

Valaszthat6 targy 2 2 2 2 2 Z 2 2 2 2 2 2

Osszesen 26 | 2- 4-| 4| 4-| 4| 4| 4| 4-| 4-| 4| 4-
6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6

A képzés évfolyamainak szama (2) + 6 + 4

furulya, fuvola, trombita, harmonika, gitar, itd, zongora, klaninét, szaxofon, kiirt, harsona.tenorkiirt,
baritonkiirt, tuba

Az eloképzot a novendéknek nem kotelezo elvégeznie.

A tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) szdma és azok képzési ideje 1 heti 1d6tartamra értendd."A" tagozaton
a hangszeres fotargyi 6raszam:

heti 2 x 30 perc = 1 6ra tanulénként "B" tagozaton a hangszeres fotargyi 6raszam:

heti 2 x 45 perc = 1,5 6ra tanulénként vagyheti 2 x 60 perc = 2 6ra tanulonként

Kotelezo szolfézs tiargy
Képzési 1d6 minimum 2 x 45 perc
A7 tagozaton a 4. évfolyam végéig, ,.B” tagozaton a 10. évfolyam végéig.

Kotelezhetéen vdlaszthatd targyak draszdmai
,,A” tagozaton az 5. — 6. évfolyamon elmélet minimum 1 x 45 perc

Vilaszthat6 targy:
az eloképzo 1 évfolyamdtdl 1 vagy 2 foglalkozés
.. tagozaton

- elmélet: minimum 1 x 45 perc

- gyakorlat: minimum 1 x 45 perc (csoportos), vagyminimum 1 x 30 perc ( egyéni)

Hangszeres elokészito:
egyéni: 2 x 30 perc
csoportos: 2 x 45 perc

Kamarazene: Minimum 1 x 45 perc
A kamarazene csoportlétszama a miifajnak megfelelden: 2 — 8 £6, maximum 15 6
Zenekar: minimum 2 x 45 perc

Korrepeticio

,,A” tagozaton (minimum): 10 perc

,.B7 tagozaton (minimum): 15 perc
Kotelezo zongora: Minimum 1 x 30 perc

7.3.2. Képzo-és iparmiivészeti tagozat
Az oktatast felmendrendszerben vezettiik be a 2004-2005-6s tanévben.

A tagozat 6raszamai:
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Tantargy Evfolyam

Eloképzo Alapfok Tovabbképzo

L. 2. 1. 2. B 4. |5 |6. |[T. 8. 1 9. |10
Vizualis alapismeretek 2-4 2-4 - - - - - - -
Rajz-festés-mintazas, - - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Miihelygyakorlat - 2 Z B2 2 2 2 2 D 2 2 2
Szabadon valaszthat6 |- - - - - - - - - - - -
tantargy
(mivészettorténet)
Szabad sav - - 1-2 1-2 (1212 |12 (12|12 |12 |12 |12
Osszesen 2-4 |24 |5-6 |56 |5-6 |56 |56 |56 56|56 |56 |56

A foglalkozasok idotartama 45 perc, ennél hosszabb is szervezhet6, amelynek ideje 90 percnél nem
lehet tobb.
Heti 4-6 foglalkozds: 2 rajz — festés — mintazas, 2 foglalkozas mihelygyakorlat, szabadsavban 2

foglalkozas.
Miihely elokészitot nem tervezink.

8. Az intézményben valé benntartézkodas rendje:
8.1. Az iskola nyitva tartdsa:

a./ Szorgalmi idoben (hétfotél - péntekig) reggel 7.00 o6rdtél a szervezett foglalkozdsok
befejezéséig, de legkésobb 19.00 oraig. Kivételt képeznek az iskolai munkatervben, az
osztalyfonoki munkatervben és a tanrendben tervezett rendezvények, szilldi értekezletek,
melyeknek i1dépontjat a neveléknek az intézményegység vezetonek, helyettesének (egy héttel
elotte) elore egyeztetni kell.

b./ Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettol eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato. Ezen esetekben a foglakozast vezet6 tanar felela
gyerekekért.

c./ Az iskola épiiletének intézményegységenkent eltérd haszndlati rendjét a hazirend rogziti.

d./ Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola.

A nydri tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldk tudomdsara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

e./ Az iskolaépiiletet cimtabldaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével lehet ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unid zdszlajat.

8.2. Az altalanos iskola tanulél a tanitasi orak idején csak a szilé személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tdvolléte esetén az igazgatd vagy igazgatShel yettes), illetve részére orat
tartd szaktanar (ellendrzobe beirt) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — a sziillo1 kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az osztalyfonok, a napkozis
neveld, a tanuloszoba vezetdje, illetve az igazgato vagy a helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanulok kilépésének szabalyszeriiségét a portaszolgalat ellenorzi 7.30-t6l; 7.15-t61 pedig 1
ligyeletes tandr (biifénél tigyeld).

8.3. Az altalanos iskola és miivészeti iskola hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 és 15.00 ora kozott.
A latogatokat az irodahoz kell kisérni, amelyrol a portaszolgdlat gondoskodik, az iskolaépiiletében
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az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartézkodhatnak.
A sziilok a bejarat elott varakozhatnak a tanul érkezéséig.

8.4. Az iltalanos iskoldban reggel 7.00 6ritol és az 6rakzi sziinetekben tandri tigyelet mikodik. Az
ligyeletes neveldnek aznap az iigyelet a legfontosabb feladata.
Hidnyzas esetén:
a) az igazgato helyettes a tanordk helyettesitésével egyiitt az ligyeletet is kiirja;
b) kivéve az aznapi hidnyzds bejelentésekor a kolléga maga gondoskodik a 7 6rés tigyeletrol.

Az tigyeletes neveld 7.00 - 7.40 oraig illetve sziinetekben koteles a rdbizott épiiletrészben a
hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellenorizni, az energiatakarékossagra figyelni: ajtokat
becsukni, lampakat lekapcsolni.7:15- kor az iigyeletes nyitja a tantermeket.
Az ligyeletes nevelo felelossége a kovetkezo épiiletrészekre terjed ki:

* Udvar

* Pilya és fitnesz park

= Futopalya

= Csarnok-olt6z6

* Foldszint: aula, folyoso

* [. szint

+ II. szint
Rossz 1d6 esetén a kint tigyel6 nevelok ligyeleti rendje:

* udvar — foldszinti folyoso

* pialya — L. szint

* Futépalya — II. szint.
Az iigyeletes nevel6k beosztasardl az intézményegység vezeto, helyettesek gondoskodnak.
Reggel 7:15-t61 a futépdlydra beosztott iigyeletes a kerékpdrtarold bejaratandl a forgalmat
iranyitja.

9. Az iskolaba valo belépés és benntartozkodas szabalyozasa az
iskolaval jogviszonyban nem allé személyek részére

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak iigyintézés céljaboltartézkodhatnak
az iskola teriiletén.

Belépését kotelesek a portan csengetéssel jelezni.

Az 1skolaval jogviszonyban nem allo személyek az iigyintézés utan a legrovidebb 1doén beliil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

Az iskola létesitményeinek és helyviségeinek rendje(Hdzirvend részletesen szabdlyozza)

a) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegodrzés szem
elott tartdsaval kell haszndlni.

b) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséert,
- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzeséert,
- az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
- thiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsdért,



- az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartdsaért.
¢) A tanuldk az iskola létesitményét, helyiségeit csak neveloi feliigyelettel hasznalhatjak.

d) Tanitasi 1d6 utan az iskoldban tartézkodo6 tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat. A
tanitasi 1dén kiviilli rendszeres foglalkozasokon valod részvételt a sziild a tanuld tajékoztato
fiizetébe torténd bejegyzése utjan keéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend
rendelkezik.

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

f) Vagyonvédelmi okok miatt a 14.00 éra utdn az iiresen hagyott termeket zarni kell. Technika,
(Isd. Hazirend.) természettudomanyi eléado, valamint az informatika termeket minden sziinetben
zarva kell tartani.

g) Az iskoldhoz nem tartozo kiilso igénybe vevok a helyiségek atengedésérol szolé megallapodis
szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

h) Kdtelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatiban foglaltakat.

i) Alogopédus és a gyogypedagogus az intézmény helyiségeit a nyitvatartdsi idoben haszndljdk. A

gyermekek csak pedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak a helyiségben.
A helyiségek berendezési targyait, felszereléseit ott kell tartani, ahol leltarba keriilt. A térségben
dolgozo6 kollegdk helyiség haszndlatdra is a fentiek érvényesek, ill. a befogadd intézmény
elvérasait kell figyelembe venni.
Az intézmény helyiségeinek haszndl6i felelések

e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzeseéért

e a tuz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsaért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hdzirendben megfogalmazott eléirasok

betartasaért
A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak. Az intézmeény helyiségeit csak elozetes igazgatéi engedéllyel lehet hasznalni,
az igazgato altal meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznélhatja

e az utazo logopédus, hitoktatd, plébanos,...

e az iskolaorvos, lizemorvos,. ..

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehetengedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény létesitményeinek, helyisé geinek
bérbeaddsa az igazgaté joga és felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének
engedélyével torténhet. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé 1igénybevevok csak a megdllapodas
szerinti 1doben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépo személyek
feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értikk 6 felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek
allagmegodvasaért a beérbeadas esetén a bérlo anyagi felelosséggel tartozik. A bérlet dijat az
intézmény vezetdje allapitja meg, melyet a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. Befizetése szamla
ellenében az intézmény pénztardba, illetve az intézmény bankszamldjara atutalassal torténhet.

10. A vezetik benntartézkodasi rendje:
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a) Az altalanos iskolai egység nyitvatartasi idején beliil 7.00 6ra és délutdan 16.00 6ra kozott az
altalanos iskola intézményegység vezeto és helyettesei koziil egy vezetonek az i1skolaban kell
tartozkodnia, 16.00 6ra utan az tigyeletes nevel6hoz, illetve az intézményegységben tart6zkodo
legrégebben alkalmazasban 1évé kinevezett pedagdgus kételes intézkedni, hozza lehet fordulni
probléma esetén.

b) A reggeli nyitva tartds (7.00) kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény milkodésével kapcsolatos, halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Az altalanos iskolabol 16.00 6ra utan tavozo vezetd utdn a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

c)Mivészeti iskolai intézményegységben 13.00-19.00 6raig az intézmény-egység vezetonek az
iskolaban kell tartézkodnia. 16.00 o6ra utdn az intézményegységben tartozkodo legrégebben
alkalmazdasban 1évo kinevezett pedagogus koételes intézkedni.

11.

Az alland6 megbizassal rendelkezo nevelok allandé feladatai

11.1. Pedagdgusok
Az altaldnos rendelkezéseket az SZMSZ VI. fejezete tartalmazza.

11.2. Az osztdalyfondk az dltaldnos iskoldban
Az osztalyfonokot az iskolaval munkaviszonyban dll6 pedagogusok koziil az iskola igazgatdja jeloli
ki, amely megbizatds 1-4. évfolyamra és 5-8. évfolyamra vonatkozik.
Osztalyfonok: feladattal sziikség esetén az a pedagogus is megbizhato, aki az osztalynak csak egy
tantargyat tanit.
Egy pedagogus csak egy osztalyfonokseéggel bizhaté meg.
Az osztaly tanuldira vonatkozoé intézkedések csak az osztalyfonokkel valé egyeztetés utan hozhaték

meg.

a) Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:

Az intézmény pedagdigiai programjiban rogzitett értékek és elvek szerint neveli
osztalyanak tanuléit, tekintettel a differencidlt személyiségfejlesztésre.
Munk4jat olyan tervek és célkitiizések alapjan végzi, amelyek osszhangban vannak az
altalanos €s a vezeto1 utasitasokkal.
Az osztalykozosség kialakitasiban, fejlesztésében egyiittmikodik az osztalydidk-
bizottsdggal. Javaslataival, sziikkség esetén személyes irdnyitdsdval nyujt kozvetlen
segitséget.
Koordinilja és segiti az osztdlyban tanité pedagogusok munkajat.
- Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziilé1 munkakozosségevel, a tanuldk sziileivel,
tanitvanyaival foglalkozo segitdé személyekkel (pszichologus, logopédus,
gy6gypedagogus, gyermekveédelmi felelds, stb.).

- Az iskola belso életével kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles titokkeént kezelni,
igyekezzen erdsiteni a sziilok bizalmat az intézmény irant, ne cselekedjék és ne
nyilatkozzék oly mdédon, amivel esetleg csorbithatja az iskolavezetés tekintélyét,
kollégai presztizsét.

- A szilokkel kialakitott kapcsolata/ legyen baratsag vagy konfliktus/ semmikeéppen
nem befolydsolhatja a tanulo teljesitményeinek objektiv megitélését, és nem
szarmazhat beléle sem elény, sem hatrany mas tanulok szaméra sem.

- A sziilék munkajat kizarélag az 1skola érdekében veszi igénybe, s a veliik kialakitott
kapcsolatat nem hasznalja fel jogtalan elonyok megszerzésére.
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- Rendszeres kapcsolatot tart egyiittmiikddik az osztalyban tanitoé neveldkkel. Segit
abban, hogy Iétrejohessen a személyes talalkozas a szillok és a gyermek
probléméajiban érintett kollégik kozott, és egyiitt talaljak meg a két fél érdekeit
figyelembe vevo megoldasokat.

- Tajékoztatja a tanuldkat és a sziilket az 6ket érint6 kérdésekrdl. Erdemi vilaszt ad a
szill6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire. Biztonsdgot, jéindulatot
sugarzo, s egyben baratsagos hangnemben érnntkezik a sziillokkel, mint hozzaérto
szakember €s partner a gyermeknevelésben, keriili, hogy értékelése a sziilében
gyermeke irant akar indokolatlan elvarasokat erdsitsen meg, vagy felesleges
indulatokat keltsen.

- Amennyiben sziil61 tamadas, netan fenyegetés éri, azt a sajat, a kollégik és az iskola
tekintélyét és méltosagat megorizve visszautasitja €s felvilagositja a sziil6t, hogy jogos
panaszaival milyen iskolai férumokhoz fordulhat.

— Figyelemmel kisén a tanulok tanulmanyi elomenetel ét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

— Minositi a tanulok magatartasat, szorgalmat, minositési javaslatat a nevelotestilet elé
terjeszti.

— Mikro- és sziild1 értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat, az e-naplé és sziikség
esetén az ellen6rzo konyyv atjan rendszeresen tajékoztatja a sziilloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetel érol.

— Elldga az osztalyaval kapcesolatos tigyviteli feladatokat:

- osztalynaplé vezetése és ellenorzése (ellenoérzi a havi zaraskor az osztdly-napléban
lévo érdemjegyeket és a hidnyzasok adminisztrdldsat, osszeveti azokata tanulok
ellenérzé konyveivel),

- anyakonyvek, bizonyitvanyok kitdltése,

- jogszabalyban eloirt (pl. oktober 1.) és/vagy a mnevelotestilet altal elfogadott
statisztikai elemzések, kimutatdsok az osztalykozosségre vonatkozo irasbeli
jelentések elkészitése,

- agyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztilykereten
beliil.

— Tanuloit és azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megolddsédra mozgosit, kozremiikodik a tanérdn kiviili tevékenységek szervezésében.

— Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanulok teherbirasat meg
ne haladja.

— 1-8. évfolyamon — a neveld-oktaté munkdjdhoz minden tanév elején a helyi tanterv alapjan

tanmenetet készit.

Fejlesztés1 tervet készit a gyogypedagogussal egyiitt mikoédve az SNI-s tanulok

fejlesztéséhez.

b) Az osztalyfonosk jogai:
— Osztalyanak tanul6it jutalmazhatja, biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.
— Indokolt esetben a s7iil6 elozetes kérelme alapjin egyes tanuléknak tanévenként legfeljebb 3
naprol tdvolmaraddst engedél yezhet.
— Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztdlydban felmeriil az iskola életével
kapcsolatban.

12. Az éves munkaterv tartalma

12.1. Az intézmény alakulo neveldtestiiletitilésén fogadja el az aktudlis tanév munkatervét, mely
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tartalmazza:
- a tanév rendjét,
- a tanitasmentes munkanapok idejét, felhasznalasit,
- az Uj tanév feladatait,
- a tanév tanoran kiviili foglalkozasait,
- az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek 1idépontjat, modjat,
- a nevelotestiileti értekezletek 1d6pontjat, tervezett témadit,
- a munka- és tiizvédeli oktatas idejét, modjat,
- a hagyomdnydpolds alkalmait, formait, idejét.

12.2. Miivészetoktatdsi intézmény munkdjdnak megtervezése
A miivészetoktatdsi intézmény munkatervét a tanszakvezetok és a felettes szervek intézkedéseinek,
valamint a nevelotestiilet hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével az intézményegység
vezetdje késziti eld6 megvitatisra. A munkaterv végleges elfogaddsarél a két intézményegység
neveldtestiilete — a kotelezo egyeztetést kovetden - hataroz.

12.3. A munkaterv egy vagy tobbéves programot tartalmaz. A toébbéves programot tartalmazo
munkatervet tanévenként — sziikség szerint- ki kell egésziteni.
A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara
az iranyitas, az ellenérzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozdsu, valamint a
személyzeti és gazdasagi feladataira. Magdba foglalja az egyéb iskolai (munkakozosségi)
programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével, azévenként 1smétlédo
teenddket 1dérendi sorrendben tartalmazza.
Az igazgatésag a munkaterv, - illetoleg tanévenkénti kiegészités — egy-egy példanyat az
onkorméanyzat (szakmai irdnyito €s fenntart6) csoportjanak kiildi meg.

12.4. A tantargyfelosztast az iskolavezetdség a szeptember 1-1 allapotnak megfelelden allitja
ossze. A tantargyfelosztas alapja az oOraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitdsanadl figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni képességeit.

Elozetes tantdrgyfelosztds késziil minden tirgyév a jogszabdlyoknak eldirtak alapjan, hogy a
fenntarto meghatdrozza az adott nevelési az iskoldban indithato osztdlyok, illetve meghatarozza az
intézmény éltal felhaszndlhat6 pedagogus allashelyek szamit.

8. A tanodran kiviili foglalkozasok

1. A tanordn kiviili foglalkozdsok célja az dltaldnos iskoldban.

1.1. Az oktatasi miniszter altal kiadott kerettantervi rendeletében meghatarozott szabadon
tervezheto orakat az iskola Pedagdgiai programja tartalmazza.

A szabadon valaszthatd kinalatbdl a sziillok a majusi szilol értekezleten dontenek. Ezeket a
foglalkozasokat délutan szervezziik.

1.2. Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett (koltségvetési lehetdségel alapjan) — a tanuldk
érdeklodeése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

1.3. Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formdk léteznek
- napkozi, tanulészoba,
- szakkordk,
- énekkar,
- iskolai sportkor, sportszakkor
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- felzarkoztatas, tehetséggondoz6 foglalkozasok,
- tanulmanyi versenyek,

- szakmai €s sportversenyek,

- konyvtari foglalkozasok,

- kulturalis rendezvények,

- logopédia,

- gyogypedagdgiai fejleszto foglalkozis.

A fenti foglalkozasok helyét €s idotartamat a pedagogusok régzitik a tanérdn kiviili érarendben
terembeosztassal egyiitt.

Nem pedagogus veégzettségli NOKS ellathat szakkort, énképzokort, felzarkoztatot, ha az igazgato
megbizonyosodik szakértelmérol .

a) A_napkozis és tanulészobai foglalkozdsok a tandrdra valé felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei.

Mikodésiik rendjét az intézményegység éves munkaterve alapjan a napkézis munkakozosség
dolgozza ki. A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziilo tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, a napkozis nevel6 ill. a tanuld szobai foglalkozast vezetdé nevelo
engedélyével.

A napkoézis 1ll. tanulé szobai csoportok vezetéi egy tanévre szold nevelési-oktatdsi tervet
készitenek, melyet a heti foglalkozasi tervben valositanak meg.

b) Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggden a
munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorokbe folyamatosan jaro
tanulék szama 10 {6 ala nem csokkenhet.

A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetoje felelOs a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitds
tilkkrozodhet a tanulé szorgalom €s szaktirgyi osztilyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola kéltségvetésében
biztositani kell.

¢) A szabadon vdlaszthato délutdni sportfoglalkozdsok biztositjak az iskola tanul6i szamadra a
mindennapi testedzést a kotelezo testnevelés orak mellett.

A délutdani foglalkozdsokat az iskolai sportkor (tomegsport) keretében — az iskola anyagi
lehet6ségei alapjan — kell megszervezni. Ezen az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az
iskolai sportkdr munkajit az iskola igazgatéja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozdsait a tantargyfelosztasban, 6rarendben rogziteni kell.

A délutini tomegsport foglalkozdson valo részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportudvar,a
tornaterem a testneveld tandr feliigyelete mellett meghatdrozott idészakban a tanulék szamdra
nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok idorend;ét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatdrozni.

d) A felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A fejleszto foglalkozasokat az igazgato altal megbizott
pedagégus tartja. A tanulok fejleszté foglalkozdsai oOrarendbe illesztett idopontban — az
osztalyfénokok javaslatara — kotelezo jelleggel torténnek.

e) A tehetséggondozd foglalkozdsok célja tanuldoink képességeinek, készségeinek tovdbbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen
felkészitjiik oket a tovabbtanulasra.
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f) A tanulmédnyi. szakmai és sportversenyeken valoé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges.

g) Az iskola kOnyvtdra nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanordkon all a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére. Haszndlati rendjérol a hazirend illetve sajdt szervezeti és mukodési
szabdlyzata rendelkezik.

h) Az iskola tanul6i kozosségei (osztialyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetoségének, és az engedélyezett Gsszejoveteleken a tandr felel a rendért, a didkok épségéért.

2./ Tanulmdnyi kirdnduldsok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmdnyi versenyek, fesztivdlok,

szakmai rendezvények, cserekapcsolatok:
A miivészeti iskolai egységben tanulmanyi kirandulasnak minodsiinek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, csere hangversenyei, a hangversenyeken és az operaeléadasokon
val6 részvétel, a mivészeti, kozmiivelodési intézmények, kiallitasok, stb. szervezett litogatésai.
A tanulmdnyi kirdnduldsok a neveld-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.
Tanitdsi napokon szervezett tanulmdnyi kirdndulds esetében a tanulék részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuléi — az érintett dltalanos illetve a kozépiskola igazgatdjanak
hozzajaruldsa sziikséges.
Tanulményi kirandulasok alkalmaval a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges kiséro tanart biztositani
kell, 20 tanuléként legalabb 1 fot. A kiséré tanarok felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért.
Ha a tanulo szereplésére is sor kertil, lehet6leg biztositani kell a felkészité szaktanar részvételét.
Onként jelentkezd sziilok kiséroiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
A kirdndulas alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjik — az elsosegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.
A kirandulasok koltségeit — a sziilok egyetértésével — tigy kell megillapitani, hogy azok a sziiloket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetoleg eldtakarékossaggal
biztosithassdk. Torekedni kell arra, hogy a rdszorulo tanuldk anyagi ok miatt nem maradjanak tavol a
kirandulasoktol, és a tobb gyermekes sziilék anyagi megterhelése 18 minél kevesebb legyen.
Iskolai sziinetben (nydri, téli, tavaszi) a mivészeti iskolai egység 6ndlldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen zenei, miivészeti alkoté tiborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd
szervek, illetve a résztvevd tanulok sziillol kozosen viselik. A tdborozdshoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a taborokban donkéntesen vesznek részt.
A tanulmanyi-, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelseit. A teriileti és orszagos
fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi orakon valo
részvétel alol.
Az intézmény-egységvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyli vagy hazi
versenyeken gyobztes, illetéleg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az egész
iskolakozosség megismerje (pl. hirdetétabla).
A kisérd tandarok, valamint a szakmai versenyeken, tiborozdsban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevo tanarok koltségeirdl az iskoldnak kell gondoskodnia. Ugyancsak az
iskola koteles gondoskodni a tanulményi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivdalokon
résztvevo tanulok koltségeirol (utikoltség, részvételi dij, stb.) A miivészeti csoportok esetében az
iskola anyagi lehet6ségeinek aranydaban jarul hozza a koltségekhez.
Az iskola igazgatéja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanul6i
tapasztalatcsere és kozos mivészeti é€s tanulmanyl tevékenység céljabdl cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozds fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivé felek kodlesonos
megallapoddsainak alapjdan hatdrozzdk meg. Amennyiben a belf6ldi és kiilfoldi utazdsra iranyito
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szerv, vagy impresszarié megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

3. Az iskola az igényld tamuilok részére (menzct) étkezési lehetdséget biztosit. Tanuldink az
E1zsébet Vigado altal mikodtetett melegkonyhai szolgaltatast veszik igénybe é€s intézményiink
teriiletén 1évo talalokonyhaban fogyaszthatjdk el a kiszéllitott ételt.

9. Mindennapos testnevelés

Az iskolai sportkor munkdjat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatdjdval,
illetve az iskola vezetoségével folytatatott megbeszéléseken.

Az 1skolai sportkér munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérmi az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantdrgyfelosztds osszedllitdsa elott.

Az 1skolai sportkér munkajat segito testnevel6 az osztalyokban, illetve az diak-6nkormanyzat iskolai
vezetdségeben minden tanév majusaban felmeén, hogy a tanulok a kévetkezo tanitasi évben milyen
iskolai sportkori foglalkozdas megszervezését igénylik, és ez alapjin — minden évmajus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola igazgat6janak az iskolai sportkor kovetkezo tanévi létszamaira, csoportjaira.
Ennek megvalésitdsdhoz sziikséges, felhaszndlhat6 1dékeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy
megteremthet6 személy €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen miik6do sportszervezet a szakmaiprogram megvalésitasiba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkér egy tanitdasi évre a munkakozOsség-vezetd éves programja szerint végz
munkdjit. Az iskolai didksportkdr foglalkozdsait (sportigak, tevékenységi formdk, sportkori
csoportok) munkako6zosség-vezetol programjaban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkdr foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem, edzoterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatit.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje

A kapcsolattartas barmelyik forméja, sziikség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére létrejGhet.
Az iskolai sportkor feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit,ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Mindennapos testnevelés €s testmozgas

Annak érdekében, hogy az egészséges testmozgds hatékonyan megvaldsuljon, az iskola pedagdgiai
programjanak részekent beepiilt az ,,Iskolai egészségnevelési program”, amely részletesen szabdlyozza a
mindennapi testnevelésre és testedzésre vonatkozd feladatokat. Felmentést kizardlag a
versenyengedéllyel rendelkezo sportoloi jogviszonnyal rendelkezé tanulék kaphatnak legfeljebb
heti két testnevelés ora aldl, ha az edzés igazoldsa mellett az érintett testnevelés érat kozismereti
tanora nem el6zi meg, vagy nem koveti, azaz, ha a kivaltando testnevelés ora az adott tanitasi
napon az elg6, az utolsd, vagy az utolsoé ketté tanitasi 6raban van, igy a tanulo korabbi tavozasa,
vagy késobbi érkezése mds tandrardl valé hianyzast nem okoz.

10. Egyéni tanulmanyi munkarend

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1épé torvényi rendelkezések alapjan, az eddig magantanuléi
jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend intézménye.

A Kormany az egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek modositasardl szoloé 196/2019. (VIIL
1.) Komm. rendeletben az Oktatasi Hivatalt jel6lte ki a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
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torvény (a tovabbiakban: Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint eljaré szervnek. Az intézkedés célja, hogy
a korabbi, rendkiviil eltérd intézmeényr gyakorlatok helyett orszagosan egységes eljarasrend szernint,
indokolt esetben keriiljon megdllapitasra az egyéni munkarend.

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint a tankotelezettség iskolaba jarassal teljesitheté. Ha a tanulo
egyém adottsaga, sajatos helyzete mdokolja, és a tanulo fejlodése, tanulmanyainak eredmeényes
folytatasa és befejezése szempontjabdl elonyos, a tankotelezettség teljesitése céljabdl hatarozott
1dore egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziild, nagykori tanulé esetén a tanulo a kérelmet a tanévet
megel6zo janius 15-éig nynjthatja be a felmentést engedélyezo szervhez. Ezen 1dépontot kovetden
csak abban az esetben nytjthaté be kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba jardssal torténo
teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil fel. Jogszabdlyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

Szocialis hiatranyok enyhitését szolgalo tevékenységek

A szocidlis hatrdny észlelése azokra a tanulékra vonatkozik, akiken észrevehet6 a csalad anyagi
helyzetének romlasa. Az észrevétel utan a kovetkezo lépés az informaciok gyijtése, beszélgetes,
megfigyelés, a sziilokkel valo kapcsolatfelvétel. Lehetséges intézkedések a hatrany tiikkrében:

11. Szocialis-anyagi tamogatas:

- az iskola Alapitvanya tdmogatdsa révén a raszoruld tanulok alkalmankénti segitése (pl.
versenyfelkészité tabor, erdei iskola, cserekapcsolatban valo részvétel), kiranduldsok iskolai
szervezésekor tekintettel vagyunk az €rintett osztdly anyagi helyzetére,

- palyazatokon keresztiil probaljuk bévitem az iskola szabadidés és kulturalis kinalatat.
Pedagogiai segitségnyjtds

- napkozi otthon és tanuloszoba biztositdsa a raszorul6 didkoknak,

- a felzarkoztato foglalkozasok,

- az iskolai konyvtéar, valamint az iskola mds létesitményeinek, eszkbzeinek egyéni vagy
csoportos haszndlata,

- anevelok és a tanulok segit6, személyes kapcesolatai,

- a sziilok, a csaladok nevelési, életvezetési gondjainak segitése,

- a tovabbtanulds irdnyitdsa, segitése,

- az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevékenysége tervezetten a tanulora

iranyul,

- szoros kapcsolat a gyermekjoléti szolgdlattal annak érdekében, hogy a szocidlis hdtranyt
elszenved6 tanul6k minél hamarabb segitségben részesiiljenek,

12. Az intézményben folyo bels6 ellenérzés elvei

1. Aziskolai belsé ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyeb belso szabalyzataiban el6irt) mukodeését;

e segitse el6 az intézményben folyo nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysdgat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mitkodését;

e aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson adolgozék
munkaveégzésérol,

o feltarjaésjelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamdara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megel6zze azt,

e szolgaltasson megfelel6 szam adatot és tényt az intézmény mitkodésévelkapcsolatos
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belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositdst kérni.
b) A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelen eljarni;
az ellenérzés sordn tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni;
e az észlelt hidnyossdgokat irisban vagy széban kozolni az ellendrzott
dolgozdékkal és a sajdt, illetve az ellenérzott dolgozék kdzvetlen felettesével;
e lianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést a kozvetlen felettesétol kapott
utasitds szerint idoben megismételni.

3. Az ellenorzott alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellenérzés megallapitdsait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellenérzés maddjara és megdllapitisdra vonatkozéan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenérzott dolgozé koteles:
e az ellendizést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd
kéréseit teljesitenti;
e afeltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellenorzést végzo dolgozoé feladatai:

Az ellenérzést végzo dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakon leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintettfél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossdgok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek:

o ahidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahianyossdgok megsziintetését tjra ellenoriznie kell.

5. A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendérz1 az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkoddsi és tigyviteli és
technikai jellegii munkajat;

o ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartésat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabdlyzatit;

o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

@]
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o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.
o Igazgatohelyettesek, intézményegység-vezetd:
o folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok neveld-oktaté iigyviteli
munkdjat, ennek sordn kiilondsen:
= aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagogusok adminisztracios munkajat;
= apedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;
= a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
o  Munkakoziosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok nevelo-
oktatéo munkdjit, ennek soran kiilonosen:
o apedagogusok tervezo munkdjit, a tanmeneteket;
o anevelo és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
vegzo, illetve az ellen61rzott dolgozok kijelvlését az iskolai munkaterv részét képezo belso
ellenorzési terv hatarozza meg. A belso ellenorzeési terv elkészitéséért az igazgatoa felelds.

8. Az intézményben, mint kézpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
belgd ellendrzési rendszer miksdik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatoja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi irdanyitasi és kontroll rendszerek megfeleloségét
letoen.

9. A pénziigyi belsod ellenorzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, éseredményességét
novelje. A bels6 ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletil
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitdsi eljardsainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter dltal kozzétett
minta alapjin elkészitett bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

13. A pedagogiai (nevel6 és oktatéo) munka belsé
ellenérzésének rendje

A neveldk tanorai és tandran kiviili tevékenységét, nevelo-oktaté munkdjuk tartalmi és formai
elemeinek ellenérzését az igazgatd, az intézményegység vezetd, helyettesek és a munkakdzosség-
vezetok végzik.

1.1. Az igazgat6 és az intézményegység vezeto, helyetteseik ellendrzési feladatai:
- a jogi szabalyozasban, oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartdsa,

- a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtdsa,

- a nevelo-oktatdo munka szinvonala, a tanérdk eredményessége,

- az iskoldban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

- a tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szdma,

- anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének
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ellendrzése,
- a nyilvéantartasok, statisztikdk, értékelések az adminisztracié pontos vezetése,
- a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,
- a tandra védelmének érvényesiilése,
- a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartisa,
- a nevel6k munkafegyelme,
- az iskolai tulajdont kérosit6 események,
- a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartdsa,
- a vagyonvédelem figyelemmel kisérése,
- a takarékos anyag- és energiafelhasznalas,
- tanorak latogatdsa.

1.2. A munkakozosség-vezetdk ellendrzesi feladatai:
- a munkakodzosség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas elvégzése,
- a nevel 6k szakmai tevékenysége,
- a tanmenetek,
- a tanulok dolgozatai, munkafiizete,
- a tanulok teljesitménye,
- a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, felzarkoztaté és tehetséggondoza,
valamint egyéb foglalkozasok,
- a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, haszndlata, rendje,
- tanordk latogatasa.

1.3. A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtdsanak ellenérzése folyamatos, a tanérik
latogatasa évenként egy-egy alkalommal minden nevel6t érint.
Az oralatogatds napjat elore bejelentik.
Az 1dj neveldk ismerkedo latogatasa tanév elején megtorténik.
Problémdk felmeriilése ¢és sziilél panasz, torvényességi, szakmai ellenorzés, kritikus
eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgdk, stb.) esetén a latogatdsok bejelentés nélkiil
1smétlddhetnek.

1.4. A nevelok munkajanak ellenérzésekor a tapasztaltakat az énntettek rovid idén belil
megbeszélik, értékelik, a szitkséges korrekciokat elvégzik.

14. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozoé adatok

1.1 Azonosito adatok
A konyvtar elnevezése: Bolyi Altaldnos Iskola Konyvtdra
Székhelye, cime: 7754 Boly, Rakoczi u. 2.

1.2 Szakmai kivetelmények
Az 1skolai konyvtar az 1skola kézponti, konnyen megkozelithetoé helyen mukodik, és megfelela
szakmai kovetelményeknek:

- A konyvtarban az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

- Az iilohelyek szama lehetové teszi egy egész osztaly tanuloinak konyvtan ora keretébentorténo

foglalkoztatdsit.

- A konyvtdarban egy pedagogus tevékenykedik.

- A konyvtari dllomdny nagysiga a rendelet értelmében elegendd.
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- A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitégéppel rendelkezik.
- A konyvtar mindenkori nyitvatartdsa a konyvtar ajtajan kifiiggesztett érarend szerint torténik.

1.3 Az iskolai konyvtdr fenntartdsa
Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskoldt fenntart6 az iskola kéltségvetésében
gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgiltatasok kialakitdasaért az iskola ésa fenntarté kozosen
villal felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevel6testiilet, valamint a

diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai iranyitasaval.

1.4 Szakmai szolgdltatdsok, az iskolai konyvtdr kapcsolatai
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket a fenntarto éves
koltségvetésében biztositja. A konyvtarnak a Konyvtdrellato Villalattal van évente megkotott
szerzodése.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell az intézmény koltségvetésében meghatdrozni,
hogy a konyvtari koltségvetés Gsszehangolhaté legyen a pedagdgiai programbanmegfogalmazott
dokumentum-sziikséglettel.

Az iskola gondoskodik a konyvtar napi mukodéséhez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros felelos: Ezért csakbeleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtéri keretbél dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztdra, szellemi bazisa. Gylijtokorének igazodnia
kell a kiillonbozé tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai a kovetkezok:

3.1. Az iskolai konyvtdr alapfeladatai:

- gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa;

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol;

- tandrai foglalkozdsok tartdsa (kOnyvtdrhaszndlati ismeretek a koOnyvtdrostandr,
szaktandrok, tanitok altal);

- egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositdsa;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartostankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését;

- a muzealis értékli gylijtemény fokozott gondozasa, megdrzése, (régi konyvek,
oktatastorténeti dokumentumok, 1949 eldtti klasszikus ifjisagi irodalom).

3.2. Az iskolai konyvtdr kiegészitd

56



feladatai:
- tandran kiviili foglalkozasok tartasa;
- tajékoztatds nyujtisa az iskolai konyvtar dokumentumairdl, szolgiltatasair6l;
- mas konyvtdrak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa;
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacideserében;
- kozremikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitdsaban.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az dllomanyalakitids szempontjait, kereteit a szervezeti és mukodési szabalyzat rogziti, a gyijtokor
szabdlyzatot elfogadasa el6tt orszdgos szakértovel kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét a két oktatas: intézmeény pedagdgial programja hatarozta meg. Az
egyes tantargyak, miveltségteriiletek tanitasanak illetve tanulasanak alapdokumentumai a helyi
tantervekben fogalmazoédtak meg.

A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segité informaciohordozok tartoznak
az dllomdny fogyljté korébe, mig a konyvtar mdsodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kényvtarak erésen valogatva gytijtenek, ezért a gyijtokon szabalyzatnak rogziteniekell
az egyes allomanyrészek specidlis sajdtossdgait. A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai
felhaszndlasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a nevelotestiilet
egyiittmiikodését igényli.

5. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott dllomany tiikrozi az iskola: nevelési €s oktatasicélkitiizéseit,
pedagodgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai irdnyzatait, modszereit,
tandri-tanuléi kozosségét. A szerzeményezés és apasztis helyes ardnya noveli a gytljtemény

informacioés értékét, hasznalhatosagat.

5.1. A gyvarapitds

5.1.1 A beszerzés forrdsai
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyijtokon elveknek megfeleloen
gyarapodik.
A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutalassal, az igazgat6és a gazdasdgi
egység vezetdjének jovahagyasaval.
Az ajandék és a csere mint gyarapitdsi méd fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérojegyzeék és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gvarapitas nyilvantartasai
- rendelési nyilvéantartas

5.1.3 Szamlanyilvantartds
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megorzése az iskola fenntartdjanak a feladata. Az eredeti példany
(fény)madsolatdt azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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5.1.4 A dokumentumok dllomédnyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidoben el kell 1dtni a konyvtar tulajdonbélyegzoével. leltari
szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,gerinc)

Az dllomdny feltdrisa érdekében az Altalanos Iskola, Zeneiskola és Szakképzd Intézmény
Konyvtaraban a kovetkezo katalogusok késziilnek:

I. Raktari katalégus — minden konyvrol egy cédula, rajta a konyv leltan szdma és alahtizva
minden olyan rendezészo és ETO szam, amelynek alapjan a betiirendes és a szakkatalogusi
besorolas torténik.

2. Bettirendes katal6gus — (1986-t61 késziil). Osszedllitdsanal az alabbi besoroldsi szempontokatkell
figyelembe venni: szerzo(k) neve; mii(vek) cime; a sorozat cime; neves illusztrator, fordito,
szerkesztd, 6sszedllito; személy, intézmény, foldrajzi hely, melyrol a mi szol.

3. Szakkatalogus — (1986-t6l késziil). Szerkesztése csoportképzés alapjan torténik, minden (de
legaldbb egy legfontosabb) f6 tiblazati szamhoz keriil egy cédula.

5.1.4.1 Végleges nyilvantartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, harom napon beliil
végleges nyilvintartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvdntartdsba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartds formdja iskoldnkban: leltarkonyv.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilénbozo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.
A neveléi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol 6sszesitett (brosira) nyilvantartast vezet
a kényvtar.

Idoleges megorzésre minosithetok a kovetkez6 dokumentumok:

- brosurik, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok:

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek:

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasdgi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavialasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

- kotéstol figgden ajanlott és hdzi olvasményok, egyéb dokumentumok, melyek tobbéven
at torténo koteésbeli tartéssaga nem biztositott.

5.2. Allomdnyapasztds
Az adllomany apasztisa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az dllomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
- tervszerti dllomdnyapasztds;
- természetes elhasznal6das;
- hidny.

5.2.1 Tervszertu allomanvapasztas
Az iskolai konyvtar alloméanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonniaz
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, €és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivondasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulds jellemzi.
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5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivondsa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megesappan irdnta a szaktanari - tanuléi igény azaldbbiak
miatt:
- megvdltozik a tanterv;
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
- modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;
- a kordbbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokor elveket;
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloméanyt.

5.2.2 Természetes elhaszndlédds
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznilat kozben megrongalodtak. Kivondsukraaz
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az allomanybdl hianyzo dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elhdrithatatlan esemény (elemi csapds, blincselekmény);
- kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovete-
1€s);
- allomanyellenérzési hidny (inegengedhet6 és normén feliili).

5.3. A torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtdros javaslata alapjan az igazgato
engedélyével torténik.
Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok térlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy nem
kell engedélyt kémni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.
Az 1dészaki kiadvanyok kivondsdanal (nem kotelezden) az alabbi szempontokat célszerti figyelembe
venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagogiaiszaklapok 10 évente.

5.4. A kivonds nyilvdantartdsai

5.4.1 Jegyzbékonyv
A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbol a konyvtaros aldirasaval

és az iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell a kivezetés okdt, a dokumentumok azonositd adatait ajegyzokonyv mellékletei tartalmazzdk.

5.4.2 Melléklet
- torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrél (a dokumentumok tételes
felsoroldsdval késziil)

5.5. A kéonyvtari dallomdny védelme
A konyvtarosnak meghatdrozott 1dokozonként meg kell gy6zodnie a konyvtar hidnytalansdgardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az allomadny ellenérzése (leltarozdsa)
Az 1skolai konyvtar allomanyanak ellenorzését rendelet szabalyozza. A konyvtar reviziojat az iskola
igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi viltozas esetén az atvevo konyvtiaros kezdeményezi az
alloméanyellendrzést.
Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idoéleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.
A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell A leltarozds alatt a konyvtari szolgéltatas
sziinetel.
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5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai
- jellege szerint: 1d6szaki vagy soron kiviili;
- modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;
- mértéke szerint: teljes koril vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitdsa
Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén
a leltarozasi bizottsag vezetoje koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek amegbizatdsa
az ellen61zés befejezéséig tart.
Az allomanyellenérzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

5.5.1.3 Az ellenorzés lezardsa
A revizi6 befejezésekeént el kell késziteni a zard jegyzokonyvet. A zarojegyzokonyv mellékletei:
- a leltarozas kezdeményezése;
- a jovahagyott leltdrozasi litemterv;
- a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6. Az dllomdny jogi védelme
A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerii gyarapitisaért, a konyvtdri beszerzési keret
felhasznaldsaért. fgy hozzijarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senkinem
vasarolhat.
Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.
A kolestnzoé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkézok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.
A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtiri tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt tertheli az anyagi
felelosség.
A konyvtar biztonsdgi zdrjainak kulcsai a konyvtdrosndl és az iskola titkarsagan helyezenddk el. A
konyvtaros hosszantarté betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik.

Felel6sségének 1dejét rovid jegyzokonyvben rogziten kell.

5.7. Az dllomdny fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabdlyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel oltds!
A dokumentumokat a lehetoséghez meérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigorian tigyelmkell a
konyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitds, fertotlenités, féregtelenités).

5.8. Az dllomdnyvédelem nyilvdntartdsai
5.8.1 Az Allomanvellen6rzési nyilvantartasok

- leltdrozasi iitemterv;
- zarojegyzokonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolcsonzési nyilvantartisok
A konyvtarunkban a kolesonzés osztalyonként névsoros kolcsonzési fiizet segitségéveltorténik. A
neveldi kolcsonzések a neveldi kolesonzési fiizetben szerepelnek.

5.8.3 A konyvtarhaszndlati szabdlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabdlyzata (3. sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatisanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtarostanar munkakori leirdsa
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A koényvtarostanar az altalanos iskolanak megfelel6 felséfoku pedagogus végzettséggel és felsdfokn
konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak. Munkakori leirasa az
iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban késziil.

5.8.5 A gvijteményszervezés alapdokumentumai
A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari dllomdny ellendrzésérdl és az dllomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiaddsarol;
a 3/ 1975.( VL. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivelodés: Kozlony,
1978/9.sz);
MSZ 3448-78 szabviany.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari dllomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A konyvtdri dllomdny egységei
a) Konyvilloméany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolcsonozheto dllomény.
Raktéri rendje: szépirodalom betiirendben, 1smeretk6z16 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kélcsonozhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az alsé- és afels6
évfolyamnak szdnt dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes sorozatok.

b) Oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari
segédkonyvek, stb.)Raktari rendje: tantargyanként,
osztalyonként;

¢) Periodikdk
Raktdri rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilondllomédnyegységként
a kényvtar mas polcain.

d) Audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté
dokumentumokRaktari rendje: tartalom szerint.

6.2 Letéti dllomdnyok
A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokeért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrol a konyvtar nyilvantartastkészit. A
konyvtarbdl kihelyezhetok letétek a tantermekbe, iroddkba (hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankbana

hagyomdnyos Kkatalogusok tovabbépitése nem folytatddik, helyette a konyvtari dllomény
elektronikus formaban torténo feldolgozasa torténik meg.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévétegye
gyijteménye hasznalatat; sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato éstehetséggondozé

programjanak megvaldsitasat.

8.1. Helybenhaszndlat
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Kézikonyvet, friss folydiratot csak helyben lehet olvasni, de a déleldtti tandrdkra — ha sziikségesaz
oktatdshoz — a szaktanar kolcsonozheti. A tandérdkra elvitt konyvekrol is nyilvantartast vezeta
konyvtaros.

8.2. Kolcsonzés
A konyvtaros a kélcsonzott konyvekrol osztalyonként €s tanévenkeént fiizetes nyilvantartast vezet. A
kolcsonzés ideje a dokumentum tartalmatol fiigg.

a) Tanuldk: - tankonyv — egy tanév

- egyéb konyv — 3 hét

- kotelez6 olvasmany — 2 hét ill. egy hénap

- kotta — egy tanév
A kolesonzott konyveket az utolso tanitdsi napig, kotelesek a tanulok visszavinni a konyvtarba. Az
elveszett kényveket pétolni kell, vagy a mindenkori AFA-s rdt meg kell tériteni. (Ebben azesetben a
konyvtaros probdlja beszerezni az elveszett konyvet), Sem év kzben, sem tanév végén a tanul6 tgy
nem vdltoztathat iskoldt, hogy konyvtari tartozasdrol ne szamoljon el.

b) Nevelok: - tankOnyv, oktatasi segédlet — egy tanév (ha tobb példany van a konyvtéarban,
akkor a tantdrgyfelosztashoz ,alkalmazkodik™ a kélcsonzés)
- egyéb konyv — példanyszamtol fiiggden egy tanév
- lemez, CD, kazetta, videokazetta, DVD, CD-ROM — 1-3 nap igény szerint
Munkahel y-valtoztatas esetén minden konyvtan dokumentummal kételes elszamolni a neveld.
Elvesziés esetén a téritési kotelezettség 6ra is vonatkozik.

9. A konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eloirtaknak megfelel6 konyvtarosi szakismerettel, pedagdgiai
képesitéssel rendelkezd konyvtaros vezeti, aki az iskola neveldtestilletének tagja. Ha a
vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar dllomanyaért és
rendeltetésszerii mikodéséért.

15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténé eljuttatisa.
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankOnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenlo eséllyel jussanak hozza a tankoényvekhez. Ha a tankonyv kolcsénzése soran a knyv
a szokdsos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongilja, a
nagykoru tanulé, illetve a kiskoru tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kiar mértékét az igazgato —konyvtarossal egyeztetvedllapitja meg.

Az iskola tankonyvellédtdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsdért az igazgaté a felelés. Az
igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankOnyvelldtisianak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyvfelelost, aki részt vesz a kapcsolatos feladatok ellatisiaban. A feladatellatisban valo
kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasa a Konyvtarelldtéval kotott szerzodés
szerint torténik.

A tankonyvfelelés elkésziti az intézmény tankonyvrendelését, majd jovdhagyatja az intézmény
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igazgat6javal és a fenntartoval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 uj osztilyok tanuléinak
varhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetoveé kell tenm, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A miuvészeti iskola tankonyv- illetve kottarendelését a hangszeres tanarok intézik a sziildk
véleményének kikérésére és taimogatasa alapjan.

16. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az
altalanos az iskolaban

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja
megdllapodast kot a gyermekgydgyasz szakorvossal és az iskolai védonovel.
A megallapodas biztositja:
- az iskolaorvos heti egy alkalommal térténo rendelését az iskoldban,
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat évente 2 alkalommal,
e szemészet évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e apilyavilasztis elott dll6 tanuldk dltaldnos orvosi vizsgalatat,
-a tanuloknak a védond altal végzett higiéniai tisztasagl szlirovizsgalatat évente harom
alkalommal, kontrollvizsgilatok

- védooltasok beaddsat.
Az iskolaorvos kezdeményezi — az dltala végzett sziir6vizsgalat alapjan — a tanulék konnyitett
testnevelésben, gydgytestnevelésben, gydgyiszasban, gydgytornan valé részvételét, tovibbi vizsgilatok
alapjdn pedig a tanuldk részleges vagy teljes felmentését a testnevelés drai foglalkozds alél. A sziild koteles
mihamarabb jelenteni, ha a gyermek évkozben diabétesz vagy fokozott kockdzatu allergidssd vilik.

17. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetdé feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megorzéseéhez sziikséges 1smereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a sziikségesintézkedéseket

megtegye.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a ttizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanul6k biztonsagdnakés testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasukideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonski 6rakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik éstesti
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épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes 1skolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgélé szabal yokkal
a kovetkezo esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
-rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a tanul6k kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) el6tt.
¢) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésekor kovetendd magatartdsra.

A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogya
tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté6 neveldk
baleset-megel6zés1 feladatait részletesen a munkakori lefrasuk vagy a munkabiztonsigi
(munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatGja az egészséges €és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1dopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat azintézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullétesetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulG6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhet6 médon meg kell sziintetnie,

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatisaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynynujtasban részesiti a védono, aki megvizsgalja a gyereket
és intézkedik (orvos, mento, értesiti a sziiloket. . .).

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia. A
vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetéa
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelozése érdekében és a sziitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabal yok eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetodje felel a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos

PPy

feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagégus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
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megévasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval €és betartatasaval, a vesz€élyhelyzetek feltarasaval és
elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mds szakemberek — bevondasaval.

A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyl sziirovizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
veédo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellité pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tdarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyezteto dllapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyit — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveto
hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus titon kitoltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskora
gyermek, tanuld esetén a szilének. A jegyzokonyv egy példanydt a kidllitd nevelési-oktatési
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatds hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A siilyos baleset kivizsgdldsaba legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo6 személyt kell bevonni.

Siilyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel tsszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzekelo képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
- a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzuldsdt, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapi jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kidllité korméanyhivatal
részére. A kormdanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, nem elektronikus tton kitdltott
baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsé napjdig megkiildi az oktatasért felel6s
minisztérium részére.
Az iskoldban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseloje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetdéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelozésére.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsitemi minden olyan elére nem lathato
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eseményt, amely a nevelé és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atiz,

- arobbantdssal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsira,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az iskola igazgatdja, lasd. thizvédelmi szabalyzat.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,
- thiz esetén a tiizoltosagot,
- robbantdssal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviilh esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelos vezeto
utasitdsara az épiiletben tartézkodoé személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanul6csoportoknak a tizriadé terv mellékletében talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténod
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tart6 pedagégus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A kilirités sordn a liftet (mozgo6lépcs6t) nem lehet haszndlni!

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el utoljara,hogy
meg tudjon gy6zodn arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. Aneveldnek
a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténomegérkezéskor meg kell
szdmolnia!

Az 1gazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozdk kijellésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
- a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol,
- a kozmiuvezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabaddd tételérol,
- az elsosegélynyijtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezeto)ét az 1skola 1igazgatojanakvagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
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- az épiiletben tart6zkodo6 személyek létszamardl, életkorarol,

- az épiilet katiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztr6faelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni atovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelotestiilet dltal meghatdarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,, Tlzriado terv” c.igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariado tervben szereplo kiiiritési terv alapjanévente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgat6ja a felelos.
A tizniadoé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjira kotelezo
érvénytiek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:Iskola titkdrsdga.

Az SZMSZ mellékletét képezi az intézmény HIT egyes rendkiviili orszdgot €rint6 események esetén.
Orszagot ill. a vilagot érint6 jarvanyiigyi helyzetben az adott helyzetben vonatkozé intézkedési tervet
akormény az ANTSZ, az oktatasi Hivatal, valamint a fenntart6 el6irasai alapjan készitjiik el az adott
idépontban. !

19. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési- oktatédsi
intézmények mikodéserdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megdllapodéds létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljdras lefolytatasdra akkor van lehetéség, ha azzal asérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziil6je is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelos.

Az egyezteto eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelotestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanulé ellen
fegyelmi eljarast.
A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a nevelotestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja a felelos.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezetiségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak

! Példaul: A koronavirus miatt a kéznevelési intézményekben torténé 11j munkarend intézkedési és ellendrzési terve
(Covid 19) 2020. 03.16.
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elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6 a jogszabdlyokban, illetve az iskola
szervezeti és milkkodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen
és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi tiargyalds sordnbizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. fgyfegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kiotelességszegése az iskola
teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskoldn kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak elofeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen €s stlyosan
szegje meg.

Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanial — tanulo életkordt és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgdlni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus, akia
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsigvagy a
neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

20. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelos miniszter altal
jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, elektronikus aldirdssal elldtott,
elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé6 kinyomtatott elektromikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

Az mtézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a
virusellendérzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra az intézmény
igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsrol szolé 2001.évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsdgu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus wratokat az iskola titkarsag szamitogépén elektromkus uton meg kell 6rizmi. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsdgi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett €s tdarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az dltalanos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.

Az elektronikusan eldallitott,- tarolt adatok, elektronikus naplé, elektronikus tton kiildott
dokumentumok kapcsdn az Iratkezelési-, az Adatkezelési szabdlyzat részletes eljardasrendet
tartalmaznak.

21. Iskolank hagyomanyai és iinnepi rendezvényei
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1. A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megOrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasdval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a nevelotestiiletet az éves
munkatervben hatarozza meg.

2. Az altalanos iskolai intézményegységben:
Nemzeti iinnepek:
- Marcius 15.
- Oktober 6.
- Oktéber 23.
- Junius 4.

Iskolai iinnepélyek:
- Evnyité
- Ballagas
- Evzaré

Iskolai hagyomdnyok:
- Mikulas
- Advent
- Kariacsony
- Farsang
- Gyermeknap
- Nemzetiségi nap
- Nemzetiségi tinnepek
- Evfordulék, jeles napok
- Zenei Vilagnap
- Anyak napja
- Szemlék, galak
- Sport napok
- Tanulmanyi versenyek
- Projektek: Fold napja
- Egészségnevelési honap
- Madarak és fak napja
- Takarékossdgi vildgnap
- Josag napja stb.

Témahetek:
-Fenntarthatosagi
-Digitélis
-Pénzhét

Didkonkormdnyzat rendezvényei:
-Nyuszi és Mikulds az osztilyban
-Hulladékgyijtések
- Diakparlament
- Gyermeknap
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3. A miivészeti iskolai intézményegységben:

- A tagozatokkal k6zdsen kardcsonyi koncertet és kidllitast rendeziink, utdna innepséget
tartunk novendékeinknek.

- Minden évben fellépiink tobb viarosi linnepségsorozaton.

- Tanév végén kozos hangverseny a vegzos eés B tagozatos novendékek szamara.

- Tanszaki hangversenyeket, egy-egy évforduléra kiirt versenyeket év kdzben igyeksziink
minél nagyobb szdmban rendezni, hogy tobb szereplési lehetdséget biztositsunk
novendékeinknek.

- Kapcsolédunk a varos €s az dltalanos iskoldk hagyomédnyos rendezvényeihez, kulturdlis
bemutatoihoz.

- A Boly és Térsége Zeneoktatasaért Kozalapitvany dltal rendezett alapitvanyi koncert.
- A miuvészeti 1iskola éves munkatervének megovasanak érdekében, az intézményegység
vezetd mérlegeli és dont az iskolan kiviili rendezvényeken torténd fellépésekrol.

Az igazgaté az alaptevékenységhez tartozo teriileteken az alaptevékenység sérelme nélkiil a
mindenkori jogszabdlyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve egyéb az
alaptevékenységhez kapcsoladé tobbletbevételi forrdsokra tehet szert.

22, Egyéb rendelkezések

1. A Bélyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
munkarendje

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, az Alapito Okirat, a Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzat, valamint egyéb szabalyzatok alapjdn - az azokban rogzitett munkavégzésre

vonatkozo szabdlyok kiegészitéseként - az alabbiak szerint hatdrozom meg az intézmény
munkarendjét.

Altaldnos szabdlyok:
A pedagdgus a teljes munkaideje 60%(nem 55-65) és 24 6raban (nem 22-26) lat el neveléssel oktatdssal
lekotott feladatot:

1. Az intézményben a dolgozok munkarendjét a munkakori lefrds alapjan hatirozom meg.
2. A helyiségek rendjéért, kulturdlt kdrnyezetéért az oda beosztott dolgozok egyiittesen
tartoznak felel6sséggel.
3. Az osztilytermek, egyéb szaktermek rendjéért, kulturdlt kornyezetéért az ott dolgozo
pedagdgusok tartoznak felel6sséggel.
4. A munkaido befejezésekor az iskolatitkar koteles gondoskodni az iigyiratok, okmanyok,
bélyegzok elzardsardl, az irodai gépek dramtalanitosérdl, az iroddk zardsarol.
Az épiiletet utoljara elhagyo dolgoz6 koteles az ajtokat bezarni.
A munkahelyen a munkaidé megkezdése el6tt legaldbb 15 perccel el6bb kell megjelenni.
Dokumentumokat kivinni az intézménybol csak el6zetes vezetéi engedéllyel lehet.
8. A munkaidé teljesitésének dokumentalasa és ellenodrizhetosége érdekében mindenki kiteles
a ,,Munkaidé nyilvantartas™ naponkénti vezetésére.
9. A dolgoz6 munkabdl valo tdvolmaradasat (betegség, rendkiviili esemény) a dolgoz6, vagy
a hozzatartozdja a tavollétet megel6z6 munkanapon, de legkésobb a tanitas megkezdése
elott fél oraval jelentenie kell az igazgatonak vagy az igazgato-helyetteseknek
10. A szabadsdgok kiaddsat az igazgat6 engedélyezheti el6zetes irdsbeli kérés alapjén.
11. Munkdjuk sordn a dolgozok kotelesek szem el6tt tartani az alabbi szabalyokat:
o minden dolgozé fegyelmi felel6sséggel tartozik az adminisztracié pontos vezetéséért

el
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és a statisztikai adatszolgdltatasért, valamint a hataridok betartdsaért,

o minden dolgozoé felelés a partnerkozponti miikodés biztositasaért,

o minden dolgozd feleldsséggel tartozik az intézmény rea vonatkozo6 szabalyzatainak

ismeretéért, betartasaért,

o adolgozok kotelesek munkavégzésiik sordn a takarékossigi szempontokatbetartani, az
intézményben miikodé valamennyi irodatechnikai és telekommunikéciés eszkoz csak
hivatalos céllal, a munkakéri feladat hatékony ellatdsahoz sziikséges mértékben vehetod
igénybe. Ettol eltéré hasznalatot a vezetok elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

12. Minden dolgozo felelés az intézmény jo hirnevének megdrzéséért, javitasaért. Ezért a
dolgozéknem adhatnak ki kiilsé személyek szamara sem szoban, sem barmely formaban
olyan informéciot, értékelést, amely az intézmény hirnevének, az itt végzett munka valamint
az itt dolgoz6 munkatarsak megitélésének arthat.

13. A munkarenddel, taniigyigazgatassal, személyi, munkaiigyi feladatokkal kapcsolatos
teenddk azigazgaté és az igazgato-helyettesek feladatkorébe tartoznak. Ezen kérdésekben
hozzijuk kell fordulni. A pedagdgus koteles a tandrit/foglakozast pontosan megkezdeni ésbefejezni.

14. A tanorik/foglalkozasok utdn a pedagogus koteles biztositani a terem rendjét, tisztasdgat,
zarasat.

15. Az elektromkus naplé adminisztraciojat az osztalyfonokok és a foglalkozast vezetok
kotelesek amegadott beirdsi hataridére elvégezni, a hidnyokat pétolni.

16. Az egyéni indok miatt 6racserét, helyettesitést csak az igazgat6 engedélyezhet.

17. A pedagbégus hidnyzasa esetén napra és oOrdara lebontva dtadja/bekiildi a titkdrsagra,
igazgato- helyetteseknek a helyettesitésre keriilo tanorik anyagit, az elvégzendd
feladatokat.

18. A helyettesité pedagogus az elektronikus naploban a megfeleld helyre admimisztralja a
helyettesitést.

19. A torzskonyveket €s mds dokumentumokat - az adatok pontos bejegyzésével ésfolyamatos

vezetésével — kék tintaval kell irni.

20. A dokumentumokban javitisokat, bejegyzéseket csak a hivatalos bejegyzés szabdlyainak,
az
iskoldk 4ltal alkalmazott zaradékoknak’? megfeleléen lehet bevezetni (datum,
bejegyzés/javitas,aldiras, adatvaltozasokndl bélyegzo).

Pedagogus iigyelet

o apedagogus tigyelet 7:00 — 14:00 oraig, illetve 16:00 — 16:30 6raig tart.

o az ligyeletes minden sziinetben, az iigyeleti rendben meghatarozott teriileten
tartozkodik, folyamatosan bejarva az ligyeleti teriiletet és az ahhoz tartozé
helyiségeket,

o iigyel a hazirend, a baleset- és tiizvédelmi szabdlyok betartdsaért,

o a hianyzo iigyeletes pedagogust az igazgato-helyettesek dltal kijelolt pedagogus
helyettesiti.

Jelen szabilyzat betartasaért valamennyi dolgozo fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Az intézkedés masolatit, mely az SZMSZ mellékleteként valamennyi dolgoz6 e-mailben megkapja,
atvételét alairdsaval az SZMSZ elfogaddsakor igazolja.

A munkarendr6l szol6 intézkedést az SZMSZ részét képezi.

2. Nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztisdnak, forgalmazdsdnak egyes

? Iratkezelési szabdlyzat
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szabdlyair6l sz6l6 1999. évi XLIIL torvény, mely 1999. november 1-jén hatdlyba is 1épett.

1.1. Az utasitas hatdlya kiterjed az iskoldban dolgozé valamennyi koznevelési foglalkoztatottra,
fizikai dolgozéra, valamint az intézmény szolgdltatdsat igénybe vevokre és a sziilokre.

1.2. Intézményiink nemdohdnyz6é intézmény!

3. A diakigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, nyilvantartasaval
és kezelésével kapcsolatos rendelkezések az altalanos iskolaban:

A didkigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos nyomtatvinyok dtvétele, taroldsa feladatainak
ellatasaval az igazgatdé az iskolatitkart bizta meg. Az iskolatitkdar feladata a didkigazolvanyok
megrendelése és bevonasa.

A téritési dijak befizetése szigoru elszamolasi rendszerben torténik. Akitoltott megrendel6lapokat
egy héten beliil tovdbbitja a kezel6nek.

4. A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt modon alapoz a tizenévesek
fogyasztdsi szokdsaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz nem engedélyezheto.

Kivételt azok a kozerkolesst nem sértd, lathatoan nem profitorientalt, tanuloknak szoléreklamok
képezhetnek, amelyek:

- az egészséges életmoddra neveléssel kapcsolatosak,

- koérnyezetvédelem, kbrnyezeti nevelést szolgaljak,

- tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,

- kulturdlis tevékenységre hivnak fel.

4.1. Barmilyen reklam- és propagandatevékenység csak az igazgatdé engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok, auditiv informaciéhordozok, stb.)

4.2. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a reklam- és propagandatevékenység, a
kozremitkodé alkalmazott, tanulé fegyelmi feleldsségre vonhato.

5. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

5.1.A tanulok altal eléallitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

5.2 Kivételt képeznek a tanuldk dltal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a tanulok
tulajdonit képezik, fiiggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés mértékétol.

6. A kartéritésre vonatkozo eljarasrend
A kartérités megallapitdsdanak, érvényesitésének szabalyait az iskola hdzirendje rogziti.

6.1. A kereset kiegészités feltételei: A mindenkori szabalyok szerint.

72



ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

A jelen SZMSZ mddositasa csak a a fenntarté jovahagyaséval lehetséges. Kezdeményezheti:

- a fenntartd,

- az igazgato,

- neveldtestiilet véleményezése alapjan

- a szlil6i valasztmény t6bbsége (50%+ 1£6).
Feliilvizsgalatat kezdeményezheti a tanul6k nagyobb csoportja is (I1d. Hazirendben meghatarozott
tanulok csoportjat), ha azt a didkénkormanyzat elfogadja a sajat Szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatérozott mddon.

Az intézmény eredményes és hatékony miikdéséhez sziikséges rendelkezéseket 5nallo szabal yzatok
tartalmazzik, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabélyzatok, utasitisok az SZMSZ valtoztatésa
nélkiil is modosithatok. A pedagégiai program és a hazi rend szintén kiegészitoi jelen szabalyzatnak.

Boly, 2026. augusztus 26.

DOK vezet igazgatd Sziil6i Vélasztmany vezetéje

A jelen SZMSZ-t az intézmény igazgat6janak elétetjgﬁp'ztése utdn a nevel6testiilet 2026. augusztus

26-an véleményezte. s
JOLNA 0 A otz o Haven
) L e ot . { ? L5
jegyzokonyvvezetd hitelesito

Az iskolai Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a Sziil6i Valasztmany 2026. augusztus 26-4n tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Boly, 2026.

...............................

Az iskolai Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az Iskolai Didkonkormanyzat 2026. augusztus 26-
an tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Boly, 2026. (e )

-------------------------------------------

iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A Bolyi Német Onkorményzat, mint az intézmény fenntartdja az SZMSZ-t 2026.
napjan jovahagyta. ’
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Mellékletek
1.Ugyelet, feliigyelet rendje, telefonhasznalat

2,

3.
4
5,

Iskolabuszokra vonatkozo eljarasrend, bel- és kiilfoldi buszos kirandulisok, taborok
szervezésére vonatkozé szabalyok
Tanulészobara, napkozire vonatkozo eljarasrend

. Arizona szoba lIsd.: Arizona szoba szabalyzat

Sportcsarnok, illetve az intézmény termeinek hasznalatara vonatkozo egyéb szabalyok

1.Feliigyeletre, illetve az iigyelet idejére vonatkozo szabalyok
1.1. Az iigyeletes pedagogusok és az iigyeletes tanuldk tennivaloi, feladatai

Ne feledjiik, a gyermekek testi-lelki épségéért a pedagogus a felelis!

R S R S

n

o

10.

11.
12
13.
14.

15.
16.

17
18.

A dombra tilos felmenni, mert alatta a tiizoltashoz sziikséges viz van!

A jatékasztalt jatékra hasznaljak a gyerekek és ne iiljenek ra! A padokon iiljenek!

Az uszoda teriiletére tilos menni!

Ha testnevelés ora vagy tanc van az udvaron, a feliigyeleten 1évo gyerekek ne zavarjak a
tanorat! A kozépso fiives teriileten tartozkodjanak!

A fitness gépeket csak akkor haszndlhatjdk a gyerekek, ha feliigyel rdjuk valaki.

Feliigyelet idején a tanul6 csak engedéllyel mehet be a folyosora! A feliigyelet alatt az egyik
pedagogus a folyosdkat, az emeleti szinteket 1s ellenérzi és kikiildi a tanulokat az udvarra.
Az ablakok alatt nem lehet labddzni, csak a fiives teriileten €s a palyan.

Azok a kollégdk, akik a 7. oraban feliigyelnek, az iigyeletiik 14:00-ig tart.

Minden tigyeletesnél legyen sip, a csengd elott egy perccel mar jelezni lehet a gyerekeknek
a sorakozot, és osztalyonként, 1-8-ig bevonulas az ligyeletesek és pedagogiai asszisztensek
segitségével. A foépiilet szintjein tigyelok osztalyait a kollégak felkiildik.

A futdpdlydra beosztott ligyeletes tanar reggel a kapunal ligyel, irdnyitja a forgalmat.(A
kerékparokrol le kell szallni a tanulonak, gyalogosan tolja be és ki kerékparjat, mert
balesetveszélyes a gyalogosok és a parkold miatt.)

A labdikat a tarol6bol a napkozisek haszniljak.

. A palyanal 1évo ping-pong asztalokra ne dlljanak fel a tanulék, mert balesetveszélyes!

A felsében az oOra utan a szaktanar zarja a termeket, tigyeletes kérés esetén nyitja.
Ugyeljiink arra, hogy a gyerekek ne rohanjanak fel a lépcsokon, amikor jénnek be az
udvarrol, jobbratartas a 1épcsén, folyoson.

Ha hianyzik a kolléga, aki ligyeletes lenne €s nincs kiirva senki, jelezni kell a helyetteseknek.
Ha elfelejti a kolléga az iigyeletét, udvariasan emlékeztessiik, segitokészen kérjiik meg a
feladat teljesitésére.

. A homokozas utan a homokot a cip6bdl tilos a mosdéban kirdzni! Erre figyelmeztessiink!

Gyermekek kozott kialakult konfliktus, verekedés stb. esetén rogton avatkozzunk be, ha
tudjuk, oldjuk meg a helyszinen, majd ha sziikséges, avassuk be az osztalyfonokot.

Az udvar hazirendje

R

ol WAl A

Az iskola udvara a tanul 6k szabadidos tevékenységének a helyszine.

Az udvaron csak felnott kiséro feliigyeletével tartozkodhatnak a tanulok.

A jatékeszkozok hasznalatdra vonatkozo rendet be kell tartani a balesetek elkeriilése céljabol.
A csiszdat csak elére, iilve és lefelé csuszva lehet hasznalni.

Focizni a pdlydn szabad, kidob6zni a fiives részen.

A bokrokba bebtijni, fara, oszlopra maszni nem szabad.

Tilos bottal, kovel jatszam.

A napkozis szabadidésavban a napkozis gyerekek hasznalhatjak az udvart.
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9. Tilos az udvarba kutyat vagy mas dllatot behozni.
10. Az iskolai udvar tisztantartdsdban mindenki segitsen, a hulladékot a szemetesbe dobja.

1.2. Az iigyeletes pedagogus feladatai

Feladatuk a hdzirend betartatasa, felligyelet az intézmény épiiletében és az udvaron, reggel 7 6ratol
a tanitas megkezdéséig, és az drakozi sziinetekben. Az 6. orat kovetd sziinetig kell ellatni az
igyeletesi feladatokat. Ezt kovetden az osztallyal, a csoporttal dolgozd pedagogus felel a rendért és
a fegyelemért.

Az udvaron 3 helyen ldtnak el ligyeletet az iigyeletes pedagégusok: udvar, palya, futépdlya.

- Reggel 7:15-7:40 kozott az iigyeleti beosztds alapjan a futopdlydn iigyel6 az utcan a
gyalogatkel6 és kerékparit feldl érkezok biztonsigos kozlekedését iranyitja, 1 fo
didkiigyeletes a kerékpartarolonal tigyel.

- Az udvaros és pdalyds /+kondipark/ 7:15- kor kezdi tigyeletét. Rossz 1d6 esetén a beosztas
szerinti helyen ligyel, mely a tabldzatban a név alatt taldlhat6. A datum a 7:00 6rés ligyeletet
jelenti.

- Az épiiletben 4 helyen latnak el iigyeletet: féldszinti folyosd, 1. emelet, II. emelet, csarnok,
olt6z6.

- A folyoson iigyelo pedagogus reggel 7 oratol feliigyeli a rendet és a fegyelmet a foldszinti
aulaban. A benti ligyeletes pedagdégus 7.15-kor kinyitja a tantermeket, és az iigyeleti helyén
ellatja az tigyeletes tandri feladatokat.

Kicsengetéskor elfoglaljak iigyeleti helyiiket, s ott tartézkodnak becsengetésig, innen a pedagogiai
asszisztensek tigyelnek a szinteken, amig a tanitok és szaktanarok becsengetéskor megérkeznek a
tantermekbe.

Az ligyeletes pedagdgus koteles az ligyeleti rendben meghatarozott sziinetekben az épiilet kijelolt
helyén tartozkodni és tigyeletesi feladatat ellatni.

A folyoson iigyelo tanar dont az 1déjarasnak megfeleléen arrol, hogy ki kell-e menni az udvarra a
sziinetekben.

A tanulokat az adott orat tartd pedagdgus — az alsé tagozaton a tizorais sziinet kivételével - minden
sziinetben kikiildi az osztalyterembdl, amennyiben a sziinetet az udvaron téltik a diakok. Ha senki
nem tartézkodik az osztilyteremben, le kell kapcsolni a villanyt és az interaktiv tablakat.

A gzaktermekben levo orak eldtt a didk a terem elé a polcra pakolja a felszerelését, /pl. technika/
majd kimegy a sziinetre.

A testnevelés ordkra az atoltozést a termekben a testnevelést oktatd kolléga feliigyeli alsésok
esetében, felsdsok atoltozése az oltozokben torténik egy kijelolt ligyeletes ellenérzése mellett.

Az iigyeletes pedagogus tovabbi feladatai:
- feliigyeli a folyosdkon, osztdlytermekben tartozkod6 tanulok magatartasat,
- afolyoson az asztalon levo székeket reggel pakoltassuk le, mert balesetveszélyes
- afolyoson az ablakokat nyissuk ki reggel, iigyelet végén csukjuk be
- ellendrzi a tantermek és a mosddk rend;ét
- sajat hataskorben intézkedik az iskola hazirend;jét sért6 tevékenység, rendellenes komyezeti
koriilmény elharitdsa érdekében,
- aleheto legrovidebb 1dén beliil jelzi az osztalyfonoknek, vezetésnek az intézkedést igénylod
rendellenességet, baleset esetén azonnal intézkedik a baleseti protokollnak megfeleléen.
Az ligyeleti rend beosztédsdt - tanitdasi félévenként sziikség szerint aktualizdlva azt - az igazgato-
helyettes és az osztalyfonoki munkakozosségvezetod késziti el, mely e-mailen keresztiil és a tandriban
kifiiggesztve lathato. Az abban foglaltak az érintett pedagogus kollégak munkakorébél szarmazo

kotelezettségek.
Ha az ligyeletes tandr ligyeleti napjan nem tartézkodik az iskoldban — betegség vagy egyéb hivatalos
tavollét miatt -, feladatdt helyettes ligyeletes tandr latja el, melyet az igazgaté helyettes ir ki.
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Amennyiben nem hivatalosan, vagy nem betegség miatt van tavol az tigyeletes, koteles el6z6 nap
gondoskodm a helyettesérol, ha reggel deriil ki, hogy nem tud bejonm 7 éras iigyeletre, a vele egytitt
iigyelok koziil kér meg valakit korabbi tigyelet kezdésre, végso esetben értesiti a vezetdséget.

Az ligyeleti szabdlyzat betartisa minden, az iskoldban tanité kollégara kotelezd érvényil. Az
iigyeletesi munkat az iskola vezetése ellendrzi.

A feliigyeletet ebédeltetés alkalmdval az oda kijelolt pedagogus latja el. Gondoskodik a rendrél és
fegyelemrol sorbaallaskor és az étkezés 1deje alatt.

1.3. Telefonhaszndlat:

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 17. §-a értelmében a pedagogus a tandrai és egyéb
foglalkozasok ideje alatt, valamint a tanuléi felligyelet ellatasa soran a mobiltelefonjat és
egyeb digitalis eszkozeit csak a neveléssel-oktatassal 0sszefilggo célokra hasznalhatja. A
tanar a telefont kizardlag a tanitashoz, a tanulok segitéséhez vagy az oktatassal kapcsolatos
feladatokhoz veheti eld.

Az eszkbz hasznalata engedélyezett vészhelyzetben, az élet vagy a testi epseg vedelmeben,
egészségigyi vészhelyzetben, valamint ha blincselekmény vagy szabalysértés miatt kell
segitséget kerni.

1.4. A diakiigyelet rendje és feladatai

Feladatot elldté osztdlyok: 6-7-8. osztilyos tanuldk.

Ugyeletet elldto tanuldk szdma: 2 10

Ugyeleti hely: Reggel 7:15 és 7:35 kozott a kerékpdrtdrolondl

Ezekre a szabdlyokra figyelmezteti a tanulokat: a kerékpdrt az udvar fteriiletén toljuk, a
kerékpdrokat rendben helyezziik a taroloba, védjiik a mdsok és sajat kerékpdrunkat, a rendbontdst
Jelzik az utcai iigyeletesnek, kamerdval elldtott teriilet.

Ha az tigyeletes tanuld a teendéit nem teljesiti, az osztalyfonok vonja felel dsségre.

Ertékelés: az osztalyfonoki éran

A didkiigyelet osztalyszintii mikodéséért felelos személy az osztalyfonok, akinek kotelessége
minden nap biztogitami az iigyelethez sziikséges megfeleld szamu tanulot, illetve hianyzas esetén
gondoskodm a megfelel6 helyettesitésrol. Az iigyelet megkezdése el6tt megismerteti az osztallyal az
iskolai iigyelet mikodési rendjét, tajékoztatja a diakokat feladataikrol, és folyamatosan figyelemmel

kiséri tigyeletesi munkdjukat. Sziikség esetén beavatkozik tevékenységiikbe.

A didkiigyeletet az osztdlyfonok és a DOK szervezi.

2. Iskolabuszokra vonatkozo eljarasrend
Tisztelt Szilok!

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola hazirendjében foglaltak az iskolabuszokon is

érvényesek. Ennek értelmében, amennyiben a tanuldk a kiséro illetve a sofor utasitasainak nem tesznek eleget,
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és viselkedésitk nem elfogadhato, azt a kis€ro az iskola irdnydba jelzi.

Panaszt kévetoen elsosorban a sziilo' szoban kap tdjékoztatdst, amennyiben ij panasz érkezik a didkra,
irdsbeli figyelmeztetésben részesiil a tanulé. Ha ezt kovetoen nem vdltozik a helyzet, az onkormdnyzatnak

nem kotelessége a gyermeket az iskolabusszal szdllitani.

A fenti eljarasrendrol gyermekeik mar 6sszel értesiltek.

A szabdlyok betartdsa, a fegyelmezett magatartds a tanuldk biztonsiga érdekében fontos!

2.2 UTAZAS ELJARASREND

A tanul6k biztonsagos utazisa érdekében kiilonos figyelmet forditunk a tanuldk dltalanos feliigyelete
mellett, a tanoran kiviili bel.- és kiilfoldi utazassal jaro programok szabal yozdsa esetében az utazdsok
megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok biztonsagéira, diabetesziiket veszélyezteté helyzetek
kizarasara, bekovetkeztének kezelésére.

1. Intézményiinkben szervezett keretek kozott elofordulo utazassal jard  programok:
osztalykirdnduldsok, tanulmdnyi kirdnduldsok, erdei iskoldba, sportrendezvényekre, tanulmdnyi
versenyekre vald utazasok, kulturdlis programokon valod részvétel (Pl. szinhazi eldadasok,
Parlamentlatogatas, stb.), és kiilfoldi kirandulasok (cserekapcsolat, sitdbor, zenei taborok,
Hatéartalanul programmal kapcsolatos utazdsok). Csoportos utazdsnak tekintendé minden olyan
kirandulas, amelyen iskoldnknak legaldbb 5 tanul6ja részt vesz.

2. Az utazassal jaro programokrdl az utazas megkezdése elott legkésobb 8 nappal (kiilfoldi utazas
elott legalabb 1 honappal) az igazgatot frasban tdjékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és
tanulméanyi versenyekre torténo utazas soran eléfordulhat, hogy a versenykiiras révidebb 1idot hataroz
meg, ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.

3. Az utazagssal jaro programokrdl az utazas megkezdése elott legkésobb 8 nappal (kiilfoldi utazas
el6tt legalabb 1 hénappal) az érintett tanulok sziileit irasban tajékoztatni kell, valamint kérmi az irasos
beleegyezd nyilatkozatukat. A t4ékoztatd tartalmazza az utazas pontos datumat, a varhato
hazaérkezés 1dopontjat, esetlegesen felmeriilo koltségeket. A sziiloi beleegyezo nyilatkozatokat az
utazast szervezé pedagdgus osszegytijti, és ezeket is atadja az igazgatonak.

4. A szerzodéskotéskor a bel-, és kiilfoldi utazast szervezo pedagogusok a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégtol minden esetben el6zetesen
kérjenek irdasos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi €s targyi feltételeir megfelelnek a
hatalyos eloirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmdnyokkal.

A nyilatkozat kételezd tartalmi elemei:

- megrendel6 neve, cime

- utazas idoépontja

- utazas helyszine, uti cél

- létszam

- szallité jarmi forgalmi rendszama

5. A kiilfoldi utak esetében megkotendd szerzddésekre az alabbi linken talalhaté jogszabaly
alkalmazandd: https://net.joetar.hu/jogszabaly?docid=A 1700027 EMM
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Ha a gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas nem fejezédik be este 23 6rdig, azt a személyszallitast
végzo soforok pihenése érdekében meg kell szakitam (kivéve, ha elharithatatlan kiils6é ok kovetkezik
be: kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés stb.). Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra
kozott 1désavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a diakokat 1s elszallasoljak erre az 1dore.

6. A kiséré pedagogusok a hatilyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozé rendelkezések
betartasaért. A kiséronek onkeént jelentkezd nagyobb testvér, sziild, csalad barati ismerdse, illetve
egyeéb jelen lévo személy(ek) nem helyettesitheti(k) a pedagogus-kiséretet, felelésség nem
ruhizhaté at.

7. Az utazas megkezdése elott az intézmeény vezetonek at kell adni:

- az utazasi bejelentdt (1. sz. melléklet).

- az utazasban résztvevokrol a teljes kot utaslistat (2. sz. melléklet).
- a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo cég nyilatkozatat,

- 9711161 beleegyez6 nyilatkozatot.(3. sz. melléklet)

8. Az utazassal kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelen
tanév végeig megorzendok.
Jelen szabdlyozassal az a célunk, hogy a didkok utaztatisa még biztonsagosabba véljon.

2.3 TABOROZASOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Intézményiinkben az alabbi taborozasi lehetdségeket szervezik meg a pedagogus kollégak:
nyelvi tabor, erdei vandortabor, Erzsébet tabor, élménytabor a Balatonnal, sitabor, zenei taborok,
hittantabor

A taborozas megkezdése elott legalabb 1 hénappal az igazgatét irdsban tdjékoztatni kell, aki
engedélyezi azt.

Az irésbeli tdjékoztatonak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. Szervezo neve

Idotartam

Tabor célja

Programja

Felnott kisérok adatai

Szallas helye, minositése

Etkezés

Koltségek téritése

Utazasi feltételek

L I

C e vk

Az dllamilag szervezett tdborok, kirdanduldsok szabdlyait a mindenkori pédlyazatban kiirt feltételek
rogzitik.

Erdei Vandortabor
https://regisztracio.erdeivandor.hu/docs/OEE ASZF vandortabor 2022.pdf

Hatartalanul
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https://bgazrt.hu/magunkrol/jo gszabalvyok/

LEP
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=33327178

Erzsébet tabor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000064.tv

3. A napkozis foglalkozasok, a tanulészoba rendje:

A Napkozis foglalkozasok, a tanulészoba rendje iskolidnk Hazirendjében olvashaté az alibbiak
szerint:

3.1. A Hazirend tanulészobara vonatkozoé szabalyai

» Iskoldankban (a jogszabdlyi eldirdsok alapjdn) tanitdsi napokon a délutdni idészakban az elsd —
nyolcadik évfolyamokon tanuloszoba miikodik. Amennyiben a sziil6 nem igényli a tanuldszobai
foglalkozdst, a titkdrsdgon taldlhato nyilatkozatban kérheti a tanuldészoba aloli mentességet. A sziildi
kérelmet az igazgato mérlegeli. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — dsszevont
napkozis csoport iizemel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknél a gyermek otthoni feliigvelete
nem megoldott.

Az alsé tagozatos tanulok az ebédldbe csak felndit kisérettel mehemek. A bejdro tamulok a délutdni
Jfoglalkozdsuk utdn a buszuk induldsdig az idot a tanuldszobdaban kotelesek eltolteni.

A tanmulészobai foglalkozdsok a déleldtti tanitdsi drdk végeztével — a csoporthba jdro tanuldk
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.00 ordig tartanak. A neveld a hdzi feladatok
mennyiségi ellendrzését végzi, a mindségi ellendrzés a tandrdkon a szaktandr feladata. Sziildi igény
esetén az iskola a tanulok szamdra 16.00 ora és 17.00 ora kozott feliigyeletet biztosit.

A tamulészobai foglalkozdsrol valo hianyzdst a sziilonek igazolnia kell. Az év elején nyilatkozik a
sztilé a tamuloszoba/mapkozib 61 valo hazamenetel idopontjcardl (15:00, 15:30, 16.00), melytdl eltérni
csak eldre,- személyesen vagy irdsban -bejelentett kérelem alapjcn lehet. Ezen iddpontoktol valo
eltéréshez nem tudunk igazodni, a pedagogus a nyilatkozat szerinti idé alapjdn engedélyezi a
tdvozdst. Kivétel egy-egy rendkiviili eset, melyet aznap reggelig bejelent a sziild telefonon
Josztalyfonok, ill. titkdrsag/, ill. irdsban.

A tanulo a tamulészobai foglalkozdsrol csak a sziilé személyes vagy irdsbeli kérelme alapjdn tdavozhat
el. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — a tanuld eltdvozdsdra az igazgato vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.”

3.2. A napkézibe valé jelentkezés és felvétel szabalyai:

- Napkizis foglalkozdsra jelentkezni minden tanév elején kiilon nyomtatvdnyon lehet. Ezen
igények felmérését a tanév végén végeztiik el a kovetkezd tanévre vonatkozoan.

- A tanév végén jelezni kell a tanulo délutdni elfoglaltsdgait a kévetkezd évre vonatkozoan
az iskola dltal kiadott nyilatkozaton. /napkizi, menza, iskolai szakkoreit, sportkoreit./

- A tanuld napirendjében bekovetkezett valtozdsokat a sziilonek elére irdsban kell jeleznie a
napkozis neveldnek.

3.3. Miikédési rend a napkéziben:

- A napkeézis foglakozds minden nap a tanmuilo utolsé ordja utdan kezdodik és 16 ordig tart.
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- A napkozis foglalkozdsok termei: a tanév elején meghatdrozott termek.

- A napkdzibdl tavozni csak a sziilével, hozzdtartoval vagy a sztild irdasbeli kérésére lehet./
e-naplo, tdjékoztato.

- A tamulo tdvozasat tudami kell a napkozis neveldvel, illetve az tigyeletes pedagigussal.

- A kiilondrdkra, (nvelv, rajz, sport, zene) azok megkezdése eldtt 5 perccel lehet elindulni, a
kiilonora utdn a tanulo koteles visszamenni a csoportjdhoz.

- Uzsonna a tanuloi esoportban kialakitott szokdsrend szerint.

- A nevelok kijelolhetnek iigveletest (hetes) a napkozis csoport vagy a portaszolgdlat
segitésére.

3.4. A tanulas szervezése:

- A délutdani foglalkozcisok rendje szabcilyozza a tanuldsi iddt, mely:

- elsd évfolyam iskolaotthonos jellegii rendszerbe beépitve, 7. 6ra végéig

- 2. évfolyamtol 147 — 157 kiozotr. A 14 és 15 ora kizétti idében a szokott csoportial és
teremben folyik a tanulds, a 15 és 15:45-ig tarté iddszakban a kijelolt termekben
osszevonva folytatodik azok szdmdra, akik még nem késziiltek el, vagy mds elfoglaltsdg
miatt késébb érkeztek.

- Lehetdség szerint minden tarulonak el kell végeznie a feladatait tamuldsi iddben.
Amennyiben tobbszor hidnyos feladattal megy haza, ezt a sziild felé, illetve a szaktancdr felé
jelezni kell.

- A hdzi feladat jelolése, megjegyzése a tanulo feladata.

- A, tanuldsi idd védett”. A napkozi idején is be kell tartani az iskolai hdzirend szabdlyait
/csend, figyelem, pontossdg, ondllosdgra torekvésy.

- A neveld mennyiségi ellendrzést végez, amennyiben lehetdsége van rd, mindségi ellendrzést
is végez. /Ez a kivetkezd drdn a szaktandr kitelessége./

- A tanulo koteles az elkésziilt hazi feladatot a napkozis neveldnek bemutatni, s kérésre
javitani, befejezni.

- Az irasbeli hdzi feladatot megeldzd szobelit kiteles a gyermek itt elolvasni, a szobeli
tanulnivalo - amennyiben nem fér bele a napkizi, tanuloszoba idejébe - otthoni kitelesség.

- Ha a tanulo kiilonérdja a tanuldsi iddre esik, vagy a tamuldsi ido elott viszi el a sztilé a
tamildt, a hdzi feladat elkésziilte a tamilo kotelessége, ill. a sziild felelfssége.

- A taruldsi idd utdn az udvarra valo tdvozds mdodja: a teremben kiteles maga utdn rendet
tenni, feloltizve, felszereléssel egyiitt az auldba menni, ahol a kijelolt helvre / padra kell
pakolni a tdskdt, felszerelést, majd ha az iigyeletes tandr mdr az udvaron tartozkodik, lehet
kimenni. Ha nincs még az udvaron tigyeletes, meg kell vdrni az ajto eldtt.

- A pedagogus a hazamenetel idépontja eléit 5 perccel az auldba kiildi a tamilot

- Akik a sziilokre varakoznak, a bejarattal szemben fegvelmezetten teszik azt.

- A napkozire / tanuloszobdra is vonatkoznak a jutalmazds és biintetés formdi: napkozis
neveldi dicséret, napkozis neveldi figyelmeztetés, intd, igazgatoi dicséret, figyelmeztetés.

3.5. Az étkezés befizetése, az ebédlo rendje:

- Az étkezések befizetésének rendjérdl, az esetleges valtozdsokrol a sziilbket a menza
tizemeltetdje /Vigado/ dltal nyijtott informdciok alapjan, az iskolai honlapon, illetve
kozosségi oldalon intézményiink is tdjékoztatja.

- A rtanulok csoportjukkal egyiitt, meghatdrozott idében ebédelnek. Az elsésoknek a
menzasdv 5. ordban, a mdsodik évfolyamnak a 6. ordban van. A tobbi évfolyam
orarendhez igazodva ebédel.

- A felsés tamulo is kiteles a tanuloszoba kezdetéig pontosan visszaérni.

- Az ebédidben a tamilo kabdtban, idskdaval nem tartozkodhat, ezeket az ebédiobe valo
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belépéskor le kell tennie, vagy az ebédld eldtti folyoson kell hagynia.

- Az ebédloben csak az étkezés ideje alatt tartozkodhatnak a tanulok. (Kivéve, ha a kisérd
pedagdgus mdsképp rendelkezik.)

- Az ebédlében csak az étkezdék tartozkodnak.

- A kulturdlt étkezés és viselkedés szabdlyait be kell tartani.

- Amennyiben a gyerek megbetegszik, az étkezést 8.00 ordig a 06 69 869 453—as
telefonszdmon vagy konvha@boly.hu emailcimen le kell mondani. Az online rendszer
haszndlata esetén reggel 9.00-ig csak a kiovetkezo napi étkezést lehet lemondani.(A
téritesmentes étkezok is kotelesek lemondani hidnyzds esetén.) Ha nem sikertilt lemondani,
az ebédet az adott napon a higiénés szabdlvoknak megfeleléen eldkészitett éthordoval
elviheti a sziild vagy mas hozzdtartozo, aki nem beteg!

- A kedvezmények megdllapiidsdhoz a sztiloknek nyilatkozniuk kell, illetve igazoldst kell
benytjtaniuk a menzdn.

3.6. Szabadido, jaték az udvaron:

- Napkozi idoben ,, tanora” eldtt és utdan a napkozis neveld szabadidds foglalkozdst, jatékot
szervez.

- A foglakozdsok szintere az osztdlyterem, az udvar, a folyoso.

- Az iskoldn kiviil szervezett programokrdl (jdtszotér, kirdndulds, kulturdlis program) az
iskola elbre tajékoztatia a sziiloket.

- Az udvaron tanulo csak pedagogus feliigyvelete alatt tartozkodhat.

- A szabadtéri fimeszgépeket, a sakkasztalokat, a jdtszotéri jatékokat rendeltetésszeriien,
Jeldtt feliigyelete mellett szabad haszndlni.

- A jatéktarolobdl kizardlag femétt engedélyével lehet jdtékokat kihozni, s azokat kiteles
rendben visszatenni.”

- A napkozi idejére is az iigyelet szabdlyai vonatkoznak.

3.7. Napkozis pedagogusoknak - a tanulészoba szabalyai

- A 7. ords tigyeletes kiildi a gyerekeket a napkozibe. 14:00 Ordra a napkozis tandr legyen a
termében!

- Szervezési feladatok: WC, kézmosas, iilésrend, taneszkozok el6pakolasa

- Tanulési 1d6 (kb. 14:45-ig) Legyen feldllitva egy tanuldsi sorrend! (nehezebb tantarggyal
kezdeni, konnyebb felé haladni, el6szor szobeli, utana irasbeli) Ha kész van a gyermek az
irasbelivel, hagyja nyitva a konyveét, a napkozis tanar pedig ellendrizze a hazi feladat
meglétét. (lubakat nem kotelezo javitani, de ha észreveszi a pedagogus, szolhat!)

- Ha elébb kész vannak a hdzi feladattal lehet még gyakorolni: német szavakat, olvasast,

szobeli hazi feladatot, egyéb gyakorlo feladatokat (fénymadsolt lapon)
Ha nagyon kevés volt a csoport hazija, kozos jatékra (tdrsasozds, kartya, malom, stb.)
szakithatunk 1d6t. (Rossz 1d6 esetén 16:00-ig a teremben jatszhatnak.) Esetleg mese nézés is
elofordulhat néha.14. 30-t6l amennyiben napkézis szakkor van, kiildjiik a gyerekeket a
leckézés utan.

- 14:45- 15:00 koriil: nzsonna id6. Elotte kézmosas! A nevel6 osztja ki az uzsonnat az arra
jogosultaknak. A megmaradt uzsonndt a neveld magaval viszi. Minden tanulé uzsonnazzon,
az 1s, aki késobb jott pl. szakkor, szolfézs miatt.

- 15:00-16:00: Jatékidé. Akinek nincs kész a hédzi feladata, 1 teremben fejezze be, a tobbi
csoport vezetojével egyeztetett helyszinen (tanteremben) jatszhat. J6 1d6 esetén az udvaron.
A taskdkat szép rendben a kijelolt foldszinti padon helyezzék el a tanuldk.
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Fontos:

1.

W o

o0 U P

A folyosokon nem lehetnek délutdn a tanulok feliigyelet nélkiil.

A hazameno gyerekeknél ellenorizziik, hogy feloltoztek-e az idéjarasnak megfelelden.

A napkozis neveldé a tanulas, vagy jaték utan az ablakokat bezarja, a tanterem rendjét
/szemétszedés, székek/ ellendnizve hagyja el utoljara a tantermet, s az ajtot kulcesal bezarja.
A jatéktarolébdl jatékot pedagogus feliigyelete mellett vehetnek ki a tanulok.

Az udvaron tanulo6 csak feliigyelettel tartézkodhat.

Gyerekek nem maradhatnak egyediil az emeleten.

A napkozis jatékokat ne a tanariban helyezziik el, hanem egybdl a jatéktaroloban!

A napkozis jatékok 6sszegytijtése az udvaron 15:50-kor.

Papirrepiil6 hajtogatasahoz hasznalt papirt adjunk a gyerekeknek.

Egyéb:

Ha a gyermek nem megfelelden viselkedik a napkozi ideje alatt, a napkozis neveld
figvelmeztetést irhat be a tanulonak.

Minden tanulécsoportnak legyen egy listdja, melyben fel kell tiintetni, hogy kik jarnak abba
a csoportba, ki mikor megy el délutam szakkorre (zeneiskola, sport...), és mikor megy haza.
Ezt a listdt a napkozis teremben, az aula falitjsagra, portara, tanariban is kihelyezziik.

A napkozis teremben biztositson a délel6tt ott tanulo osztaly egy szekrényt, ahova be lehet
tenni a napkozis jatékokat, valamint a napkozisek dltal behozott zsebkendot, szalvétit,
szappant.

A napkozibol (1s) csak irasbeli szzildi kéréssel lehet elmenni.

Napkozis segitd: A portanal levé felnétt délutdni munkdjinak segitése, 2-2 gyerek havonta,
kittizot viselnek— szaktanan vagy osztalyfonoki dicséret jar, ha jol végzik a munkdjukat.

3.8. NAPKOZI ! tanulészoba iskolai szabilyai dokumentumainkban:

@) A_napkozis és tanuldszobai foglalkozdsok a tandrdra valo felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei.

Miikadeéstik rendjét az intézményegység éves munkaterve alapjdn az alsos munkakozosség dolgozza
ki. A napkozis foglalkozdsokrol valo eltdvozds csak a sziilo tdjékoztato fiizetbe beirt kérelme
alapjdn torténhet, a napkozis neveld ill. a tamulo szobai foglalkozcst vezetd neveld engedélyével. -

Lisd : SZMSZ 39. oldal: http://www.altisk.bolv.hu

1. Tajékoztato sziiloknek

Kedves Sziilok!

Gyermekiik délutani hianyzasat sziveskedjenek a napkozis nevel6nek jelezni!

A tanulék hidanyzasaba a_délutani egyéb foglalkozasokrodl valé hidnyzast is be kell
szamitani (20/2012.EMMIL51.§ (2) (5) bekezdés, (6) b) pont). Ez azt jelenti,hogy amikor az
osztalyfonok osszesiti és lezarja egy-egy tanuld hidnyzdsdt,akkor a hianyzdsok sziamdba a
délutam napkozirol, tanuloszobarol, szakkorrol, felzarkoztatorol stb. hianyzasokat 1s be kell

szamolni.
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- A torvény értelmében tanuléinknak minden nap 16 oraig tart a kotelez6 tanitasi ida.
Amennyiben gyermekiik délutin 2-t61 wvalamilyen nem az iskola altal szervezett
foglalkozason vesz részt, esetleg mdas okbol szeretnék a délutani foglalkozdsok alol
felmenteni, Uugy KERELMET kell kitolteni (Nyomtatvany az iskola titkdrsdgan.). Az
igazgatd hatarozatban engedélyez a sziil 61 kérelmeket.

4. Arizona szoba

4.1.Az Arizona program bevezetésének pedagoégiai alapja

4.2. Célok:

A pedagégusok tanitashoz és a didkok tanuldshoz val6é joganak biztositdsa. Ennek értelmében a
program célja annak biztositdsa, hogy a tanulni akaro didkok jogait megvédje az 6rak normalis
menetét zavardkkal szemben, és a tandr nyugodt korilmények kozott végezhesse neveld-oktatd

munkdjat.

4.3. Alapelvek:

| egymas iranti tisztelet
| egyéni felel6sségérzet

A program nem biintetésre, hanem a tanulok sajat felelosségére épiil. A tanulok megtanuljak, hogy
a cselekedeteiknek kovetkezménye van, mindenkinek sajat maganak kell dontenie, és a dontéseiért
6 maga felelos. A kolcsonos tisztelet az alapja a tanar és diak egytittmitkodésének. Az alapvetd
jogok és kotelességek (tovabbiakban: Alapszabdlyok) egyardnt vonatkoznak a tandrra és a didkra,
melyek a kovetkezok:

7 minden didknak joga van a zavartalan tanulashoz;
71 minden tandrnak joga van a zavartalan tanitashoz;
71 mindenkinek kotelessége masok jogait tiszteletben tartani.

Aki a fenti elvek ellen vét, és nem akar, vagy nem tud viselkedésén valtoztatni, az orat elhagyja,
és az Arizona szobdba tdvozik.

Az Arizona szoba egy olyan terem, ahol mindig tartézkodik egy feliigyeletet elldto tandr,vagy a
gyermek és ifjusagvédelmi felel6s vagy az el6zoek hianyabanaz az igazgato helyettesi irodaban
tartozkodo vezetd, aki nyugodtan, higgadtan fogadja az odaérkezo gyereket (gyerekeket) és segit
a probléma feltardsdban €s az dnértékelésben.
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5. A tornacsarnok rendszabalyai

10.

11.

12.

13.

14.

A tornacsarnok kizarolag testnevelési és sportcélokra hasznéalhatd! Ettol eltérd hasznalatot a
Bolyi Altalanos Iskola igazgatoja engedélyezhet kiilon szerzodés szerint.

A tornacsarnokban kotelezo a vilagos talpu valtocipd hasznélata. Utcai cipovel senki nem
léphet be (tanarok, didkok, edzok, sportvezeték, latogatok, sziillok sem)!

Aki a sportlétesitmény teriiletére belép, koteles a tornacsarnok rendszabalyainak szigoru
betartasdra.

Idegenek csak feliigyelettel tartézkodhatnak az iskola sportlétesitményében.

Sportszakosztalyok altal bérelt idében az edz6 1ép elséként a csarnokba, a létesitményben
toltott 1do alatt koteles ellendrizni a szabalyok betartasat. Az edzok utolsénak hagyjak el és
adjak at a csarnokot.

Minden rongalasért kartéritést koteles fizetni annak elkévetéje, csapatoknal az edz6 vagy a
megbizott!

A csarnok és az iskola teljes teriiletén dohdnyozni tilos!
Az oltozében hagyott értéktargyakért felel 6sséget nem vallalunk!

A felszerelés1i targyak csak a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok!
Labdartigok csak teremlabdaval jatszhatnak!

Oltozés az oltozoben torténik, a sziilok, vendégek pedig csak a leldtn tartozkodhatnak!
A tornacsarnok, a folyosok és az 61t6zok teriiletére élelmiszert bevinmi TILOS!

A tornacsarnokot és az 6ltézoket, valamint azok minden berendezését csak rendeltetésének
és jellegének megfeleloen szabad haszndlni. A gondnok minden atadédskor és atvételkor
szemlével gy6zodik meg a berendezési targyak €s helyiségek sértetlenségérol. Amennyiben
eltérést észlel az  atadaskori™” allapothoz képest jegyzokonyv felvételére kotelezett a
karokozéval szemben, aki kartéritési felelosséggel tartozik.

A tornacsarnok folyosédjan csak letisztitott cipovel szabad belépni, az erre rendszeresitett
szennyfogo szényegen keresztiil.

A tommacsarnokba belépd nem sportold személyek (szurkolok, szilok, stb.) kotelesek
hasznalni a bejaratoknal elhelyezett cipore huzhato papucsokat.
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15. Sportrendezvények alkalmdval a tornacsarnok folyoséjan csak az adott sportag sportoloéi,
edzdi1, sportvezetol, orvosal tartézkodhatnak.

16.  Barmilyen sporttevékenységet csak akkor szabad elkezdeni, ha a labdafogo6 halok takarjdk a
falfeliileteket!

17.  Személyes targyak elvesztésébol eredo karokért felelosséget nem vallalunk!
A Hazirend betartasa minden Tornacsarnok hasznalonak kételezo!

6. Konyvtar-pedagogiai program

L Bevezetés

1. Az iskolai konyvtdr és konyvtdrhaszndlat

2. Az iskolai konyvtdr vdltozo szerepének meghatdrozdsa

II. A konyvtdr jelenlegi helyzete, fejlesztési irdnyai

I Helyzetelemzés. Az dllomdny nagysdga, osszetétele, gyarapodds
2 Az dllomdny fejlesztésének irdnyai

3. Személyi feltételek, nyitva tartds

4. Eszkozelldtottsdg, informatikai felszereltség

III. Az iskolai konyvtar feladatai és szolgdltatdsai

IV. Konyvtdr-pedagogiai tevékenység

i Célok (dltaldnos, életkoronkénti, nevelési, oktatdsi)
2 A foglalkozdsok keretei, tipusai

3. Konyvtdr-pedagogiai modszerek

V. Konyvtdrhaszndlati tantery

VL. Konyvtdrhaszndlatra épiild szakordk

VII. Az olvasds- és konyvtdrpedagogiai programok helyi megvalositdsa

VIII. A szocidlis hdtranyok kompenzdldsa a konyvtdri eszkoztdr igénybevétele
IX. Zdradék

L Bevezetés

1. Az iskolai konyvtdr és konyvtdarhasznalat

A konyvtdrhaszndlat tanitisdanak a feladata a tanulok felkészitése az
informdcioszerzés kiboviilt lehetoségeinek felhaszndldsdra a tanuldsban, a
hétkoznapokban az informdciok elérésével, kritikus szelekciojdval, feldolgozdsdval
és folyamatos értékelésével.

A kényviar forrdaskozpontkent valo haszndlata a; onmiiveleshez sziikséges attitiidok,
képességek és az egész életen dt tarté ondllo tanulds fejlesztésének az alapja.

Az iskolai konyvtdr az a hely, ahol az informdcio dll a kozéppontban, az a fontos,
akdar hagyomanyos, akar digitdlis titon jutunk hozzd. A konyvidr haszndlata egy
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olyan lehetoség, amely rendszerezett, ellendorzott forrdsokat biztosit a tanuloknak az
ondllo tanuldshoz. A konyvidrostandr megtanitja és segiti az informdciok keresését,
szelektdldsdt, etikus és alkoto felhaszndldsdt.

Az un. egykonywvii oktatds idejében nem volt sziikseg valodi iskolai konyvidrakra,
hiszen azok csak a kiotelezd irodalom tdaroelo helyévé sZiikiiltek. Ma megwvdltoztak az
iskolai konyvtdrakkal szembeni elvdrdsok is.

Régen a konyvtar:

-konyveket tdarolo hely,

- esak konyveket gyiijt,

-a konyveket kézbe adja,

-csak a tanitdsi ordk kiszolgdloja,

-a konyvtdros feladata csak az dllomdny gondozdsa. Ma:

- kozosségi, informdcios és tanuldsi szintér,

-minden tipusii dokumentumot befogad = forrdskiozpont,

- megtanit a kiilonféle dokumentumok ondllo, kritikus haszndlatdra,
- a pedagogiai njitas mithelye is,

-a kionyvtdros a pedagogiai munkdaban is részt vesz, a tanitds és tanulds segitdje.

Az iskolai konyvtdr iij modellje az IFLA és az UNESCO kozos kidltvanya szerint a
kovetkezo:

Az iskolai konyvtdr mindenki szdmdra a tanitds és a tanulds szinhelye.

»Az iskolai kényvidr a feladatok sikeres elldtdsdhoz, napjaink informdciora és
tuddsra alapozott tdirsadalmdban valo eligazoddshoz sziikséges alapvetd
informdciokat és elképzeléseket , gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtdir a
tanulokat permanens tanuldsi keszségekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzeloerejiiket,
lehetoveé teve azt, hogy felelos dllampolgdarokkent éljenek”

Az iskolai kdnyvidr miikddés ét meghatdrozo jogszabdlyok és szabdlyozok:

-2011.évi CXC. tirveény a nemzeti koznevelésrol 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5),
47.8(1), 62.§ (12), 63.§(1 (c), 77.8(1),(2 (b), 89.8(3), 94.§(j), 96.§86), 97.§(22)

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpdlydjdarol 77.8, 80.§ (4), 1. mell., 98.8,
105.8, 157.8, 158.8,

229/2012. (VIII. 28) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasdrol

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagogusok iij életpdlydjarel szole 2023. LII.
torvény végrehajtasdrol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

A Kormdny 402/2023. (VIII1. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok iij életpdlydjdrol
szolo torvény szerinti felzdarkozo és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint
egyes kozneveléssel dsszefiiged kormdnyrendeletek modositdsdrol

A Kormdny 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kizneveléssel isszefiiged
kormdnyrendeletek mddositdsdarel (pl. tankényvi szabdlyozok, pedagogus-
tovdbbképzés)

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok dltal kifizetendi
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo timogatdsrol, valamint a 2024. évi
kiegészito koltségvetési tamogatdsrol, tovdbbd a pedagogusok tij életpdlydjdrol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtdsdarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
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modositdsarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagigusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogdlldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsdrol (2024.1.1-ig hatdlyos)

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben részt vevok juttatdsairél és
kedvezmeényeirél

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmény ek miikodeésérol és
a koznevelési intézmények névhaszndlatdarol 4. §. (1), (2) g), 5.8(1), 7.8(1), 19.§(4),
82.§(5), (6), 83.§(7), 118.§(1),(3), 64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3),
184./1.§ (5)

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgdltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatdsokat elldto intézmeény ekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgdltatdsokban valo kozremiikodes feltételeirol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtdri elldtdsrol
és a kozmiivelodésrol

3/1975. (VIIL17.) KM-PM rendelet a konyvidri dllomdny ellenorzésérol
(leltarozdsdrol) és az dllomdnybol torténd torlésrol szolo szabdlyzat kiaddsdrol
1.§(1),(2),(3),(5),(6),(7)

- Oktatdsi Hivatal (2020): A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabdlyozok.
https ://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat (20200624)

2 Az iskolai konyvtdar szerepének meghatdrozdsa

Az iskolai kényvtdr tervezi és a szaktandrokkal egyiittmiikédve valositja meg a
tanulok konyvtdrhaszndlati felkészitését. A konyvtdrostandr feladata megtanitani az
alapveté konyv- és konyvtdrhaszndlati ismereteket (konyvidrhaszndlafi ora), a
szaktandrok sajdt miiveltségteriiletiikon a konyvtdrhaszndlat rendszeres
alkalmazdasdaval (konyvidrhaszndlatra épiilé szakora, konyvtdri gyiijtomunka)
elmélyitik a tuddst, gyakoroltatjak az elsajdtitast. Csak igy, kozos munkdval érheto
el az iskola pedagégiai programjanak megvalositdsa, és a kor kovetelményeinek
megfelelni tudo nemzedékek felnevelése.

A konyvtdar sajdatos eszkiozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hato
tevékenységével az iskola arculatdt meghatdrozo értékek megvalosuldasdanak
helyszine. A tanulokkal valo

differencidlt foglalkozds megolddsiban az ismertelsajdtitdst, a tanuldst, az
onmiivelést, a tehetséggondozdst, a felzdrkoztatdst, a magatartdsi problémdkkal
kiiszkodo tanulok beilleszkedéset, a szocidlis, kulturdlis hdtranyok lekiizdeésér
szolgdlja.

11 A konyvtdr jelenlegi helyzete, fejlesztési iranyai
1. Helyzetelemzés

Konyvtdrunk az iskola fenndlldsdanak 26. tanévében, 2006-ban vdlt igazi konyvtdrrd.
A tanteremnyi meretii konyvtdrszoba utdn két terem osszenyitdsdval megvalositott
konyvtarhelyiség mdr megfelel az elvdrdsoknak.

A technikai felszereltség, és egyben a szolgdltatdsok kire is nagymértékben javult.
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Az uj, dupla méretii helyiségben dllomdnyt szellosen és jol ditekinthetoen tudtuk
elhelyezni, elkiilonitve a kélcsonozhetd es helyben haszndlhato miiveket.
Olvasotermiinkben kényelmesen elfér egy tanulocsoport, a keresdtevékenység is
egymds akaddlyozdsa nélkiil megoldhato.

Az iskola fenntartdsdban tortént valtozdasok kovetkeztében az a beszerzési keret,
amellyel a konyvidr szabadon gazddlkodhatott, megsziint. I;gy nincs lehetoség a
tervszerii dllomdnygyarapitdsra, ami a gyiijtemény fejles;tését, a nevelo-oktato
munka igényeinek megfelels dokumentumok beszerzését lehetivé tenné. Evek ota
nincs szerzodesiink azzal a

Konyvtdrelldtoval, amellyel tobb évtizedes kapcsolatban dlltunk, tole szereztiik be a
konyvedri dokumentumok donto tobbséget.

Evrél évre esokken amegrendellietd hetilapok, folyoiratok szdma. A foloslegessé valt
és avult konyvek kivondsa rendszeresen torténik.

A haszndlat sordn megsériilt, szakadt, de még megmentheto konyvek kittetésére
nincs anyagi fedezet.

2, Az dllomdny fejlesztésének iranyai

Az utobbi idokben sajnos vildgszerte csékkent a kényvtdri dokumentumok irdnti
igény. A digitdlis vildg gyermekei szamdra a konyv kevésbé érdekes, szdmukra az
informdciok forrdsa az infernet.

A felsobb osztdlyok tanuloit mdr nelhéz becsdbitani, dm az alsés osztdlyok tanuloit,
még elvardzsolja a konyv, a konyves kornyezet, az olvasni tudds képessége. Ahhoz,
hogy a kényvidr vonzo, élo kornyezet legyen, ne muzeum, ahhoz 1nj konyvekre,
Jrissen beszerzett korszerii gyermekirodalmi miivekre lenne sziikséeg.

Ez azonban nem csak a konyvtdr iigye, hanem a konyvtdron keresztiil az intézmény
egészének dokumentum- és informdcioellatottsdgdnak kérdése is.

Sajnos megsziintek az allomdny bovitésére, konyvidrfejlesztésre irdnyulo pdalydzatok
is.

A problémdt nem csak bizonyos miivek hidnya, hanem azok alacsony példdnyszdma
is jelenti (munkdltato ora, tanuléi palydzatok, versenyre késziilés, gyiijtomunka stb.).
Az utobbi évek fejlesztései ellenére is kevés és elhaszndlt a gyermek- és ifjiisdgi
szépirodalom. Pedig az olvasdsra nevelés, az olvasds megszerettetése megsdrgult
lapu, régi, kopott kiilsejii konyvekkel nem lehetséges. A mai gyerek a szép, szines,
vonzo kiilsejii konyveket keresi es valasztjia. A kotelezo olvasmdnyok irdnt is nagy a
kereslet, igy az itjabbak is hamar elrongyolodnak, potldsuk egyre tobb pénzt igényel.
A kzkedvelt és tanuldsban is jol felhaszndlhato ismeretkozld sorozatok koziil csak a
legismertebbeket tudjuk gyiijteni, s azokat is keves példdnyban. Nagyon hamar
elhaszndlodnak, mivel egymds kezébol veszik ki a gyerekek.

A fejlesztés szempontjai:

Allandé, folyamatosan biztositott beszerzési keretre van sziikség a tervszerii
dllomdnygyarapitds megvalositisahoz. Ennek birtokdban lehet beszélni a
Jejlesztésrol:

Kiemelten fejlesztendd a kézikonyvidri gyiijtemeény (alapvetd kézi- és segédkonyvek,
a munkdltatdshoz sziikséges példanyszamban).

Folytami kell a megkezdett ismeretkozlo sorozatokat, ki kell egésziteni azokat az 1ij
kiaddsokkal.

Folyamatos potldsra, frissitésre vdar a szépirodalmi dllomdnyrész: a régi,
elhaszndlodott kiotetek helyett iijak beszerzése, a gyiijtemény kiegészitése klasszikus
és kortdrs gyermek- és ifjusdgi irodalommal.
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Fontos a korszerii, a tanitdsi — tanuldsi tevékenységet tamogato ismeretkozlo miivek
beszerzése.
Nem elhanyagolhato az idoszaki kiadvdanyok dllomdnyrésze sem.

3. Személyi feltételek, nyitva tartds

A kényvidarosi feladatokat egy, felsofoku végzettséeii kinyvidros ldtja el tanitds
mellett, osztott munkaidoben.

A kényvidar heti 14 ordt tart nyitva, a hét minden munkanapjdn elérheto.

Az igényeknek megfeleloen kialakitva a nyitvatartdsi idot.

4. Eszkozelldtottsdg, informatikai felszereltség

A cédulakatalogus lezart, csak 1993-ig tdrja fel az dllomdnyt. A napi keresésre nem,
de a katalogus megismertetésére, a modern, szamitogépes feltdrdst megelozo
rendszer tanulmdnyozdsdra megfelelo.

A szabadpolcos dllomdanyrol a NetLib/ Szikla Mini Integralt Konyvtdri Rendszer
elnevezésii adatbdzis ad tdjekoztatast. A program a konyvidrosi gépen fut. A
Jolyamatos munkavégzéshez sziikséges programfrissités koltségét a fenntarto
Sfinanszirozza.

Kéonyvtdrunk rendelkezik a Kiilonbézd informdciohordozok hasznalatdhez, az 1j
dokumentumok  eloallitasahez, a  konyviar miikiodtetesehe;  sziikséges
nyilvdntartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkizokkel.

A konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsdban, szakordk, délutdni foglalkozdsok
megtartdsaban egyardnt jo segitséget nyiijtana egy digitdlis tabla.

I Az iskolai konyvtdr feladatai és szolgdltatdsai Alapfeladatok:

- a gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsdtdsa,

-tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgdltatdsokrol,

-az intézmény helyi pedagégiai programja és konyvidr-pedagogiai programja
szerinti tanorai foglalkozdsok tartdsa,

- konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositdsa,

- konyvtdri dokumentumok kolcsionzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Kiegészito feladatok:

- egyéb foglalkozdsok tartisa,

- szdmitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,

-tdjékoztatds nyujtisa az iskolai, pedagogiai-szakmai szolgdltatok, valamint a
nyilvdnos konyvtdrak dokumentumairdl és szolgdltatdsairél,

-mds konyvtarak dltal nyijtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa,

-részvétel a konyvtdrak kiozotti dokumentum- és informdcidcserében,

- kdzremiikddik az iskolai tankionyvelldtds megszervezéseben, lebonyolitdsdaban.

Cél, hogy az iskolai konyvtdar rendelkezzen a naprakész informdcioszerzést biztosito
dokumentumokkal; kielégitse az iskola informdcios igényeit, szervezze a
konyvtarhaszndlatra nevelés gyakorlati megvalositdsdt, megalapozza a tanulok
konyvidrhaszndlovd nevelését; tegye lehetové a tanuldscentrikus haszndloi képzést.
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IV. Konyvtdr-pedagaogiai tevékenység

A konyvidrhaszndlatra nevelés komplex, tantdrgykozi, kollektiv tervezést és kollektiv
megvalositdst, valamint differencidlt modszereket igényel.

A kényvtdrhaszndlati tudds alapvetoen eszkoziudds, elsosorban spirdlis, és csak
kisebb meértékben linedris elrendezésii, korszerii és folyamatosan megiijulo,
Jokozatosan épitkezo.

Célja a tanulok felkészitése a7 informdcioszerzés kiboviilo lehetoségeinek
Sfelhaszndldsdra a tanuldsban, a hétkoéznapokban az informdciok elérésével, kritikus
szelekciojdval, feldolgozdsdval és a folyamat értékelésével.

L. Célok

Altaldnos, hosszi tavi célok:

- Az élethosszig tarto tanulds megalapozdsa a kulcskompetencidk révén.

- A tanulo életvitelét kedvezden befolydsolo tuddskonstrukciok kialakitdsa.

- Az alkalmazhato tudds (mint az alkoto személyiséggé vdldas eszkize) megalapozdsa.
- A konywvtdrral kiilonosen jol fejlesztheto kompetencidak fejlesztese:

- problémamegoldds, kommunikdcié, kritikai, globdlis ldtasméd, informdcioszerzés-
és

- kezelés, a kooperativ munkdra valo alkalmassdg.

- Informdcios kultira elsajdtitasa: a7 informdcio gyiijtésétol a rendsierezésen,
ldroldson

- dt a kritikai elemzésig, valamint az informdcio megfelelo formdba ontése,

- kommunikdldsa, dokumentumkészités, az informdciok etikus felhaszndldsa.

- A tanulokban a konyvtdarhaszndlaton alapulo ondllé ismeretszerzéshez sziikséges

- magatartismodok, tevékenységek kialakitdsa.

- Az oktatdsi egyenlotlenségek mérséklese, az esélyegyenloség megteremtése.

- A szocidlis, kulturdlis hdtrdny lekiizdése lehetoségének megteremiése.

- A tehetséggondozds sordn az érdeklodés elmélyitése, tovdabbfejlesztése.

- A tanulas fejlett modszereivel rendelkezo, ondllo ismeretszerzésre képes
-személyiségfejlesztés.

Eletkoronkénti célok:

1-4. évfolyam: alapozé funkcié — kiemelt cél az olvasni tudds elmélyitése, az olvasds

megszerettetése élvezetes olvasmdanyokon és konyvtari sikerélményeken keresztiil.

Ennek aldrendelt cél a rendszeres konyv- és konyvtarhaszndlat elérése, a konyvekhez

valo minél pozitivabb viszony kialakitdsa.

5-8. évfolyam: az alapozé szakaszban elsajdtitott konyv- és konyvtirhaszndlati

alapokra és az érto olvasdsra épitve az dsszetett tudds kialakitdsa:

-a hagyomdnyos és digitdalis kézikonyvek, szakirodalmi miivek, digitdlis adatbdzisok

tudatos és biztos haszndlata,

- a feladatnak megfeleld forrdsok kivdlasztdsa, az informdciok kritikus kezelése és

etikus felhaszndldsa,

-az adott konyvtdr tereinek, dllomdnyrészeinek  és
szolgdltatdisainak ismerete, haszndlata,

- a dokumentumtipus ok megfelelo ismerete és haszndlata.

Nevelesi célok:
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Altaldban: onfejlesztési, tanuldsi, olvasdsi és kinyvtdrhaszndlati igény kialakitdsa.
Az 1-4. évfolyamon: az olvasds megszerettetése (6romteli olvasds), rendszeres konyy-
és konyvedrhaszndlat, a kényvidr tanuldsi és szabadidés kornyezethént valo
alkalmazdsa.

Az 5-8. évfolyamon: tudatos konyvtdarhaszndlat, az etikus informdciofelhaszndlds
elsajdtitdsa.

Oktatdsi célok:

A 1-8.évfolyamon a spirdlisan épitkezod tantervi kivetelmények szerint:

- Az irott dokumentumok jelentosége: az olvasds, a konyvek megszerettetése.

- Az informdcidszerzés lehetisége: a konyvidar. A helyes haszndlatra, viselkedésre
nevelés.

-A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: dltala az informdciéhoz jutds
megkonnyitése.

-A konyvtdri dllomdny tagoldsa, raktdri rend: segitségével az ismerethez jutds
lehetdségenek megteremiése.

- A dokumentumtipusok megismerese: a megfeleld informdciohordozo kivdlasztdsa.
-A tdjékozodds direkt és indirekt eszkozeinek haszndlata: a problémamegoldo
gondolkoddsra nevelés mint az informdcios tdrsadalom sziikségletét természetes
lehetoségkent felkindini.

-A kiboviilo informdcioszerzesi lehetoségek megismertetese: korszerid haszndloi
tudds, szokdsok kialakitdsa.

- A megszerzett informdciok értelmezése, rendezése, felhaszndldsa, kommunikdldsa,
ij dokumentum készitése.

-A kiilonbiozd olvasdsi tipusok és szovegfeldolgozdsi modszerek alkalmazdsa, a
szoveg 10bb rétegenek megértése. A kiilonbozo szovegfajidk sajdtossdgainak
megismerése (linedris, nem linedris, hagyomdnyos és digitdlis ).

-Az iskolai konyvidr centrdlis és kiboviilo szerepkirenek tudatositdsa: a
nevelotestiilet tagjainak az elsodleges informdcidforrdsa munkdja sordn az iskolai
konyvtdr legyen.

- Az alapozo konyvidrhaszndlati orak a NAT kiovetelményeit szolgdljdk: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazdsi miiveletei hangsiilyosak.

- A szakordk konyvtarhaszndlaton alapulo tanuldsi, tananyag-feldolgozdsi technikdi
természetes modszerré vdljanak.

- Konyv- és konyvtarhaszndlati tudds, informdcidfeldolgozds, problémamegoldds,
alapozds, az olvasds elmélyitése, alapismeretek a gyermekkonyveken keresztiil

(dokumentumtipusok, dokumentumhaszndlat), konyvtdri szolgdltatdsok,
Jorraskivdlasztds, kézikonyvek és tdjékozoddsi segédletek, ondllo tanuldsi technikdk
elsajdtitdsa.

2. A foglalkozdsok keretei, tipusai:

Szervezeti keretek:

a/ tanorai foglalkozdsok: ora a konyvidrban, konyv a tantermi ordn.

b/ iskolai, tanordn kiviili foglalkozdsok: szakkoriok, tehetséggondozo korok, napkozis
Joglalkozdsok, felzdrkoztato/fejleszto foglalkozdsok, versenyfelkeészites.

¢/ iskoldn kiviili tanéra: nyomda, konyvtdir, kionyvesbolt és szerkesztoség
megldtogatdsa.

A konyvtdri foglalkozdsok tipusai: konyvtdrhaszndlati ora, konyvtarhaszndlati
szakora, tanordktél fiiggetlen konyvtdri foglalkozds.
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Munkaformdk, modszerek a teljesség igénye nélkiil: irodalmi foglalkozds,
mesedélutdn, kezmiives foglalkozds, filmvetités bevezetd é&s élmeényfeldolgozo
Joglalkozdssal, iré-olvasé taldlkozo, szitudcios jdték, vetélkedo.

A konyvtdr-pedagogiai modszerek és az iskolai kionyvtdri kiornyezet gazdagitja,
szinesiti, élményszeriibbé, sokoldahibbd teszi az tanitdsi-tanuldsi folyamatot. A
konyvidrhaszndlati tuddst eszkiZjellegiien kell beépiteni a tanulok targyi képzésébe,
igy a megfelelien irdnyitott konyvidri kutatomunka segiti az osszefliggés ek feltdrdsdt
(tudomanyteriiletek, tantdargyak Osszefiiggései, kapcsoloddsai), igy gondolkodni is
segit.

Az iskolai konyvtar célja az is, hogy mintaként szolgdljon egyéb konyvtdarak
haszndlatédhoz.

3 Konyvtdr-pedagogiai moédszerek

A konyvtdrhaszndlati tudds eszkoztudds. Kialakitdsa sordn nem lehet cél, hogy a
tanulok, felhaszndlok elméletben is szdmot tudjanak adni kényvtdri ismereteikrol,
ezért a tantervi tartalmakat sem tananyagszeriien kell feldolgozni.

Alapelveink:

a/ Motivdcios rendszer:
Alapveto a gyermeki kivdancsisdg, tortenetehség, illetve az ismeretszerzés, ha a
kiinduldsi helyzetet ok is érdekes, valds helyzetként élik meg.

b/ Tervszeriiség:

A konyvtdrostandr felkésziilésének lépései: témavdlaszids, a tantdrgyi ©és
konyvtarhaszndlati célok megfogalmazdsa, az ora helyének kivdlasztdsa, biztositdsa,
a helyszin adottsdagainak felmérése, a dokumentumok elhelyezése, a tanulok
szlikséges eldismeretinek, készségeinek dtgondoldsa (tantdrgyi, kionyvidrhaszndlati,
szovegértési), a felhaszndlando informdciohordozok kivalasztdsa, az anyag
metodikai elemzése, a megfelelé modszerek kivdlasztdsa, a sziikséges eszkizok
megfelelo peldanyszdamban valo biztositasa, a konkrét feladatok megfogalmazdsa, a
szemléltetés elkészitése, az oravdzlat elkészitése, kettos oravezetés estén (konyvidrban
Lartott szakora) a feladatok megosztdsa.

¢/ Témavdlasztds:

Alapelve, hogy olyan témdt kell vdlasztani, amelyik tobb szempontbol és tobbféle
segédeszkozon keresztiil is megkozelitheto, hogy szemléltesse a konyvtdri lehetoségek
sokféleségét, teret adjon az egyéni tt megvdlasztdsdnak, valamint amelyikben a
résztvevok szabadjdra engedhetik a fantdzidjukat, érdekli oket annak aktualitdsa.
d/ Aktivitas:

a modszerek legfobb jellemzoje a sokoldalii tevékenységre épités. A megcélzott
aktivitds fizikai és szellemi is egyben. Az életkor elore haladidval fokozatosan nonie
kell a tanulok onallosdgdnak.

e/ Szemléletesség:

A tananyag gyakorlati jellegébil adodik, hogy a szemléletesség, a szemléltetés
alapvetd jelentoségii. Elosegiti a megértést, ezdltal a kognitiv képességek fejlodeésér.
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[/ Differencidlds:

A konyvtdr alkalmas az ondllo tanuldsra, ha a tanuléknak mdr vannak keresési és
tanuldsi stratégidjuk. Fontos, hogy megfeleld feladatok ajdanldsdval, majd a folyamat
végig kisérésével segitsiik, tdamogassuk egyéni fejlodésiiket.

g/ Ellenorzés, meéres, értékeles:

Eszkoztudas jellegébol adodoan a; ellenorzésre is gyakorlati formak jellemzoek,
hiszen a tdrgy alapvetoen gyakorlati jellegii és nem ismeretorientdlt. Az értékelésnél
Sfigyelembe kell venni az egyéni képességeket és készségeket, ismerni kell a lehetséges
(félre) értelmezési lehetoségeket.

V. Konyvtdrhaszndlati tantery (helyi tanterv)

Oraterv 1-8. évfolyam

évfolyam befogado tantdrgy  éves oraszdm
1-2. magyar nyelyv és irodalom  2-2 ora
3-4. magyar nyelyv és irodalom  2-2 6ra
5-6. magyar nyely és irodalom  2-2 éra
7-8. magyar nyelv és irodalom  2-2 ora

A tanterv tartalma évfolyamonként:

1. évfolyam

Cél: Ismerkedés a konyvtdrral, a pozitiv attitiid kialakitisa Tartalom:
-viselkedés a konyvtdrban

-a konyvtdr szolgdltatdsai

-a kolcsonzés modja

-a gyerekkonyvek helye

- képeskionyv, mesekonyv, gyereklexikon Tevékenység:

- a konyvtarral kapcsolatos pozitiv attitiid kialakitdsa

-a konyvek ovdsa, helyes haszndlata

-a konyvtdri szabdlyok elfogadtatdsa

Z. évfolyam

Cél: A funkciondlis terek elkiilonitése, a konyvtdrhaszndlat igényének kialakitdsa
Tartalom:

-a konyvtarhaszndlat szabdlyai

-a fo dllomdny egységek elhelyezkedése

-a konyv szerkezete, tartalma, fo adatai

- eligazodds a gyermeklexikon betiirendjében, a tartalomjegyzékben

-a kép és a szoveg egyiittes értelmezése Tevékenység:

-a konyvtdarhaszndlati szabdlyok rogzitése
- informdciogyiijtés konyvekbol
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3. évfolyam:

Cél: Konyvkeresés, vdlogatds a szabadpolcos térben Tartalom:
-a konyvtdr funkciondlis terei, dllomdnyrészei

-a konyvek csoportositdsa (szép- és ismeretkidzlé irodalom)

- a szotdarak szerkezeti jellemz 01 Tevékenység:

- vdalogatds a szépirodalom betiirendjében

-a konyvek csoportositdsa tartalom és funkcio szerint

- informdciogyiijtés szotdrbol, jegyzeteles

4. évfolyam:

Cél: Keészséoszintii tdjékozodds a gyiijteményben, alapszintii dokumentumismeret
Tartalom:

-az iskolai konyvtdr és a lakohelyi kozkonyvtdr gyermekszolgdlata

-a konyv formai és tartalmi elemei

- gyermeklapok, nem nyomtatott dokumentumok

- lexikon, enciklopédia, szotdr jellemzoi Tevékenység:

-tdjékozodds az iskolai konyvtdarban

-a kotéstdbla, a cimlap, a gerinc, a tartalomjegyzék, mutato, a fejezet felismerése
-informdciogyiijtés konyvekbol, vdzlatkészités irdnyitdssal, tartalmi osszefoglalds A
tovdabbhaladds feltételei:

-tudja haszndlni a konyvek tartalomjegyzékét,

-legyen képes tdjékozodni a szotarakban, a lexikonokban.

5 évfolyam:

Cél: biztos eligazodds a konyvtdri dllomanyban. Tartalom:

- raktdri rend, raktdri jelzet

- a konyv tartalmi elemei (bevezeto, eldszo, utoszo, fiilszoveg)

- azg idoszaki kiadvdny ok fajtdi

-a nyomtatott és digitdlis kézikonyvek haszndlata Tevékenység:

- keresés a szabadpolcos dllomdny raktdri rendjében

-a konyv tartalmi elemeinek megkiilonboztetése, informdcios értéke

- az iddszaki kiadvdny ok informdcidszerzésben betoltott szerepe

- adatgyiijtés nyomitatott és digitdlis kezikonyvbol, jegy:eteles, a forrdsok azonositisa
A tovabbhaladas feltétele:

-legyen képes az alapvetd nyomtatott és digitdlis kezikonyvek haszndlatdra,

-tudjon adatokat keresni a konyvtdarban.

6. évfolyam:

Cél: a dokumentumtipusok megkiilonbiztetése, haszndlata. Tartalom:

-raktdri rend a két dallomdanycsoportban

-dokumentumtipusok, nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok

-a nyomtatott és digitdlis kézikonyvek haszndlata Tevékenység:

- megadott miivek kereseése és tematikus gyiijtomunka a szabadpolcos dllomdnyban
-a kiilonbozo tipusu és témdju dokumentumok formai, tartalmi és haszndlati
Jjellemzoinek megdllapitisa

A tovabbhaladas feltételei:
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-tudjon eligazodni az iskolai konyvtdr szabadpolcos dllomdnydban,

-legyen képes megkiilonbiztemi a fobb dokumentumtipusokat,

-tudjon ondlloan tdjékozodni a nyomtatott és digitdlis miivekben, tudja a szerzett
informdciokat a megadott szempontok szerint felhaszndlni, a forrdsokat azonositani.

7 évfolyam:

Cél: a kézikonyvek (nyomtatott és digitdlis) biztos és tudatos haszndlatanak
elsajdtitasa Tartalom:

-a kézikonyvek tipusai, haszndlati jellemzoi

-konyvtdartipusok: nemzeti, szak-, koz-, iskolai Tevékenység:

-a kézikonyvtdr osszetételének és tdjékozoddsban betoltott szerepének megismerése

-a kézikonyvek haszndlata szaktargyi feladatok megolddasaban

-a kiilonbozd tipusi konyvidrak megismerése kozvetett forrdsokbol, (esetleg
ldatogatdssal) A tovdabbhaladds feltételei:

-ismerje a [fo kézikonyviipusokat, tudjon informdciot keresni az alapvetd
kézikonyvekben,

-tudja, hogy az iskolai konyvtdron kiviil hasznalhatja a kozkonyvtarat is,

-tudja, hogy hazdnk nemzeti konyvtdra az Orszdgos Széchényi Konyvtdr.

8. évfolyam:

Cél: torekvés a forrdsok szakszerii felhaszndldsdra Tartalom:

- informdciogyiijtés a teljes kinyvtdri eszkoztdrban (a hagyomdnyos és a digitdlis
dokumentumokban) eszkiztil fiiggetleniil

-az informdciok vdlogatdsa, értékelése, etikus felhaszndldsa

-a jegyzetelés technikdja Tevékenység:

- forrdsok keresése szaktdargyi feladatokhoz, a keresett téma kifejezése targyszoval,
szakjelzettel

-a tobbféle forrdsbdl osszegyiijtott anyag feldolgozdsa: jegyzetelés, vazlatkészités,
idézés

- hivatkozds forrdsra

A tovdbbhaladas feltételei:

-legyen képes az iskolai konyvtdr dllomdnydnak és szolgdltatisainak ondllo
haszndlatdra,

-tudja, hogy a tdargyszo, illetve a szakjelzet a konyv tartalmdt fejezi ki, tudjon ez
alapjdn a szabadpolcon konyvet keresni,

- ismerje az informdcios problémamegoldds alapveto lépéseit, eszkozeit, modszereit,
-ismerje az informdcioszerzés etikai és jogi vonatkozdsait, a forrdsjegyzék és a
hivatkozds elkészitésének szabdlyait.

Az értékelés modja: az 1-4. évfolyamon szobeli értékeléssel, az 5-8. évfolyamon a
befogado tantdrgyon beliil érdemjeggyel torténik.

A felhaszndlt taneszkozok: a gyerekek a konyvidrostandr dltal oOsszedllitott
Sfeladatokat oldanak meg, kiilon taneszkozt nem haszndlnak.
VI. A konyvtarhaszndlatra épiilo szakorak

A kényvidrhaszndlati ismeretek egyik fo jellemzdje, hogy tantdrgykozi tuddsanyag,
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hiszen a kerettantervekben szerepld tantdrgyak szinte valamennyi évfolyamdn
taldlunk konyvtdrhaszndlatra utalo tananyagtartalmi, tanuloi tevékenységre vagy
kovetelményre mutato hivatkozdsokat, elvdardsokat, ajanldasokat.

Ennek az az oka, hogy mindegyik tudomdnyteriilet céljai kozt szerepel azon
képességek elsajdtitdsa, miszerint a tanulok kello problémaérzékenységgel,
kreativitdssal és ondllosdggal igazodjanak el az informdciok vildgaban, értelmesen
és értékteremtoen tudjanak élni az onképzés szertedgazo lehetdségeivel.

A szakordak célja a konyvtarhaszndlati orakon elsajdtitott konyv- és
konyvtarhaszndlati, dokumentumismereti tudnivalok gyakoroltatisa. Ez az egyes
tantdrgyak kovetelményrendszerének szerves része, hiszen azok ismeretanyagdanak
elsajdtitdsdt segiti a konyvtdri eszkoztdr segitségével. Ezeket az ordkat a szaktandrok
vezetik a konyvtdrossal valo egyiittmiikiodés keretében.

A konyvtdrhaszndlati ismeretek tanitdsa alapvetden a magyar nyelv és irodalomba
integrdltan jelenik meg, de az ismeretek alkalmazdsdnak gyakoroltatdsa minden
tantdargyban lehetséges és sziikséges.

Fejlesztési  kovetelmények az 1-4. évfolyamon: A kionyvek tartalmdnak
megdllapitdsa, ismertetése, tartalomjegyzék, bevezeld, fiilszoveg alapjdan, illetve
dtlapozdssal. Ondllé ismeretszerzés konyvtdri munkdval, konyvek keresése barmely
tantdrgyi témdhoz.

Nyomtatott és digitdlis kézikonyvek, a korosztdlynak megfeleld szotdrak, lexikonok
haszndlata ismeretlen szavak magyardzatdra, személyekhez, témdkhoz kapcsolodo
adatok gyiijtése a tanult anyag bovitésére. Forrdsok azonositdsa, rovid feljegyzes
keszitése a felhaszndlt konyvekbol.

Az 5-8. évfolyamon is minden tantargyban megjelenik a specifikus ismerethordozok
megismertetése. Ezen konyvtdri kirnyezetben tartott tanordk célja kell legyen az is,
hogy a lexikdlis tudds kialakitdsa helyett az ondllo informdciohoz jutds,
informdciokezelés modszereinek dtaddsdara keriiljon a hangsiily. Ebben a
képességfejlesztési tevékenységben az iskolai konyvidrnak és a konyvtdrhaszndlatra
épiilo oktatdsi modszereknek kiemelkedd jelentoségiik van. E7 a konyvitdrostandr, az
osztdlyfonokok és a szaktandrok folyamatos egyiitigondolkoddsdt teszi sziikségessé.

A konyvtdrhaszndlati szakordk rendszere:

Tantdrgy 5. 6. Z 8.
Magyar nyely és irodalom 1 1 1 1
Torténelem 1 1 1 1
Idegen nyelvek 1 1 1 1
Matematika 1 1 1 1
Természettudomdany 1 1 - -
Fizika - - 1 1

Biologia - - 1 1

Kémia - - 1 1

Foldrajz - - 1 1
Enek-zene 1 1 1 1
Vizudlis kultiira 1 1 i 1
Technika és tervezés 1 1 1 -
Testnevelés 1 1 1 1
Oszuilyfonoki 1 2 2 2
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Az egyes szakordk anyaga:

Magyar nyely és irodalom

i évfolyam: A magyar nyelv egynyelvii szotdrainak (nyomtatott és digitdlis)
haszndlata
6. évfolyam: A kézikonyvek haszndlata a targyalt

irodalmi miivekkel, szerzokkel kapcsolatban. Révidebb  beszdmolo
készitése nyomtatott és elektronikus forrdsokbol.
7 évfolyam: Az anyanyelvi kultiira a magyar nyelv kézikonyveiben.
8. évfolyam: Szovegalkotds: konyvismertetés, konyvajdnlds,
kiseloadds.  Irodalmi izlésformadlds.

Torténelem
5. évfolyam: Tdjékozoddas a konyvidrban az egyes torténelmi korokkal,
személyiségekkel, esemenyekkel kapcsolatban. Tdjékozodds térben és idoben

6. évfolyam: Tdjékozodds a korosztilynak késziilt nyomtatott és digitdlis
torténelmi lexikonok, enciklopédidak, ismeretterjeszto miivek kozott. Egyszeriibb
korabeli irdsos forrdsok.

~ évfolyam: Konyvtiri kutatds megadott témdban és szempontok szerint
nyomtatott és digitalis kézikonyvekbél, ismeretterjeszté miivekbol, térképek
segitségével

8. évfolyam: Kutatds konyvidri eszkozok felhaszndldsdval adott témdban.

Statisztikai adatok gyiijtése jelenismereti témdban, korabeli irdsos forrdsok
dsszevetése.

Idegen nyelvek

S évfolyam: A szotdrak fajtdi és haszndlatuk. Az idegen nyelvii konyvek helye,
haszndlata. Hangzoanyagok.

6. évfolyam: Hangos szotdr, egyéb hangzo anyagok. Orszdgismereti
kutatomunka

7 évfolyam: Szotdrhaszndlat, orszagismereti kutatomunka

8. évfolyam: Szotdrhaszndlat, orszdgismereti kutatomunka

Matematika

L ¥ évfolyam: Matematikatorténeti érdekességek gyiijtése

6. évfolyam: A matematika tanuldsi modszereinek tovdabbfejlesztése:
nyomtatott és digitdlis lexikonok, fogalomtdrak, feladateyiijtemenyek

i évfolyam: Informdcioszerzés  matematikai
informdciohordozokbol: tabldzatok, képletgyiijtemények

8. évfolyam: Matematikatorténeti érdekességek, nevezetes megoldatlan
problémdk.

Természettudomdny
5. évfolyam: Informdcioszerzés  természetismereti témdji konyvek,
térképek, filmek segitségével. A térképfajtak haszndlata
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6. évfolyam: Ugyanaz

Fizika
7 évfolyam: A fizikai targyii ismerethordozok helye és haszndlata
$. évfolyam: A tananyaghoz kapcsolodo kiegészitd informdciok gyiijiése a

kézikonyvek,  ismeretterjesztoé  kiadvdnyok,  elektronikus  ismerthordozok
Jelhaszndldsaval.

Biologia

7. évfolyam: Ismerkedés a biologiai, kornyezetvédelmi
informdciohordozokkal. Ismeretszerzes elohelyekrol, életkozosségekrol

8. évfolyam: Ondllo ismeretszerzés és feldolgozds egy adott témdban. A

hatdrozok haszndlata.

Foldrajz

% evfolyam: A foldrajzi ismerethordozok megismerése. Informdciogyiijtes
egyes orszdgok sajdtossdgairdl, magyar utazok, foldrajzi felfedezok szerepérol

8. évfolyam: Ismeretszerzes kiilonbozd foldrajzi, kirnyezetvédelmi tartalmii
informdciohordozokbol. Tdjékozodds hazai foldrajzi, kornyezeti folyamatokrol,
idegenforgalmi, turisztikai ajanlatokrol

Kémia

% évfolyam: Kutatomunka kémiai témdban, az alkalmazott ismerethordozok
haszndlatdnak megismerése

8. évfolyam:  Kutatds  kiemelkedé  tudosok  munkdssdga, fontos

tudomdnytorténeti esemény ek korében. A kiilonbozo eredetii informadciok értékelése,
dsszevetése.

Enek-zene

5. évfolyam: Ismeretszerzés a magyar népdalok, mds népek dalai, népszokdsok,
linnepkirok zenéje, népi hangszerek témakirében

6-8. évfolyam: Informuicioszerzés zenmei stilusokrol, alkotokrdl, miifajokrol a
tananyaghoz kapcsolodoan kiilonbozo forrdsokbol

Vizudlis kultiira

LT évfolyam: Képzomiivésgeti és miivészettorténeti
informdcidforrdsok megismerése, ismeretgyiijtés

6-7. évfolyam: Ismeretszerzés és feldolgozds a tananyaghoz kapcesolodva.
Kutatomunka pl. névadonk, helyi képzomiivészek, Képtdar témakorokben

8. évfolyam: A média szerepe. A fikcios és dokumentumjelleg kiilonbségeinek
megfigyelése. Reflexio megfogalmazdsa.

Technika és tervezés
5-6. évfolyam: A technika ismeretkor kézikonyvei. A tananyaghoz kapcsolodo

informdciok felkutatdsa. A menetrendek haszndlata
7. évfolyam: Talalmdnyok, feltalalok, kozlekedéstorténet témakorének kutatdsa

Testnevelés
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5 évfolyam: A higiénidval, a sporttal, sporttorténettel kapcsolatos
informdcichordozok helye és haszndlata

6. évfolyam: Ismeretszer;és egészségmegories €s a sporidgak szabdlyai
témakorben

7 évfolyam: Ismeretszerzés az olimpiak, sportversenyek témakairben

8. évfolyam: Sporthirek, sportinformdciok a nyomtatott sajtoban, a médidaban
Osztdly fonoki

5 évfolyam: Tanulds és konyvtdr — a tanulds lépései, a konyvtdr szerepe, a
gviijtomunka lépései. Felkésziilés a tanulmdnyi kirdnduldsra

6. évfolyam: Tanulds és konyvidr — heti tanuldsi terv, a hatékony tanulds
madszerei, sajdt konyvtdaram. Felkésziilés a tanulmdnyi kiranduldsra

i évfolyam: Tanulds és konyvtdr — a szellemi munka technikdja. A
Jolinformaltsdag mint életviteli sajdtossdg. Felkésziilés a tanulmdnyi kirdnduldsra

8. évfolyam:  Onismeret, pdlyaorienticié.  Pdlyavdlasztdas — konyvtdri

eszkozokkel. Felkésziilés a tanulmdnyi kirdnduldsra nyomtatott és digitdlis
Jorrasokbol.

VIL Olvasds- és konyvtdarpedagogiai programok helyi megvalositisa

A specidlisan csak iskoldnkra jellemz 6 konyvidri programjaink a konyves kornyezet
megszereftetését, természetes kozegként valo elfogaddsdt is célozzdak. Az évtizedek
alatt hagyomdnyossd vdlt rendezvények a tanuloknak olyan élményt és tapasztalatot
jelentenek, amely megalapozza a kionyvekkel és konyvtdarral kapcsolatos pozitiv
benyomdsokat.

Programtery 1-8.

hénap a rendezvény aktualitisa  program a megcélzott
korosztdly

szeptember

30. A magyar népmese napja,

Benedek Elek sziiletésnapja vetélkedo, mesemondo
verseny, meseolvasds 1-4.
évfolyam

oktéber Konyvtari honap Otthonvagy a

konyvtarunkban? - vetélkedy

5-8.

évfolyam

november és februdr Valamely aktudlis évforduléhoz kapcsolodé rendezvény
Vetélkedo / rejtvenyfiizet/

olvasonaplo, vendég elbado meghivdsa stb. 5-8.

évfolyam

december

Advent Kardcsonyvdro
Joglalkozdsok, konyvkidllitds 1-4.
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évfolyam

Janudr 22.

A magyar kultiira napja Konyvtdri kutatomunkdn alapulo feladatmegoldds
(rejivény fiizet, vetélkedo, kidllitdsi  anyag,
prezentdcio stb.)

2-8.
évfolyam

mdrcius 15.

A forradalom emléknapja Kiallitas a gyerekek
munkdibol (rajzok, tablok, kézmiives munkdk stb.) 1-8.
évfolyam

dprilis 2.

Andersen sziiletésnapja, a gyerekkonyvek és a meseirds napja Vetélkedd,
illusztrdaciokészités, meseiro vagy mesebefejezo verseny, szovegértési
verseny

2-4.

évfolyam

aprilis 11. A magyar koltészet napja  Versekkel,  koltokkel
kapcsolatos rendezvények 1-8.

évfolyam

Ezeken kiviil jellemzo az iskolai témahetek tdmogatdsa, az osttdlykirdnduldsok,
tirdk elokészitésében valo  kozremiikides, a tantestiileti
értekezletek, pedagogiai napok

elokeszitésének segitése, az iskolai iinnepélyek, megemlékezések dsszedllitdsdnak
tdmogatdsa. Az iskolai helyesirdsi, versmondo, szépolvaso és szovegértési
versenyeknek hagyomdnyosan a konyvtdr szolgdl mélto helyszinként.

VIII. A szocidlis hdtranyok kompenzdlasa a konyvtdri eszkoztdr igénybevételével

Mint ahogy az iskola pedagogiai programjdban is szerepel, a kinyvtdr-pedagogia
sokat tehet a szocidlis hdtrdnyok csokkentéséért. A kompenzdlds az aldbbi
teriileteken lehetséges:

-A kényvidri szolgdltatdsok igénybevételének lehetdsége (a dijtalan beiratkozds,
ingyenes szolgdltatdsok mindenki szdmdra elérhetok).

-A konyvtdari foglalkozdsokon valo részvétel (segiti a konyvidrhaszndlati készség
kialakitasat, a konyves kornyezet pozitivan hat a személyiség fejlodeésére
(biblioterdpia)).

-A konyvtdri rendezvényeken valo részvétel ( mesedélutin, eléadds, iré-olvaso
taldlkozo, vetélkedo, filmvetités, mese- ¢és versmondo verseny sth. az
esélyegyenloséget segiti megvalosulni).
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- A gyermeklapokhoz, folyoiratokhoz, a képi és hangzo dokumentumokhoz, valamint
az internethe; valo konyvidri hozzdféres lehetosége (potolia az otthoni
hidnyossdgokat).

-A kozos - kotelezo és ajdnlott - olvasmdnyok kolesonzése (nem sziikséges
megvdsdrolni).

- Részvétel az ingyenes tankonyvelldtdsban (a szocidlisan rdszorulo didkok, majd a
2017/18. tanéviol minden 1-8. évfolyamos didk egész tanévi haszndlatra kapja meg
a sziikséges taneszkozoket).

X. Zdradék

Jelen konyvtdr-pedagégiai program az iskolai konyvidr szervezeti és miikideési
szabdlyzatanak 4. szamu melléklete, egyben az iskola pedagogiai programjdanak
szerves része.

Az dtdolgozds kelte: Boly, 2024. augusztus 26.

Hrabovszky Eniké konyvidros-tandr
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I. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA

Jelen Szervezeti és Miukodeési Szabdlyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél alapjan rendelkezik a didk 6nkormanyzat mitkodési rend)érél

és felépitésérol.

I. A DIAKONKORMANYZAT CELJA, FELADATAI

1. A Didkoénkormanyzat az iskolaval tanul6i jogviszonyban dll6 didkok érdekképviseleti,
érdekveédelmi féruma.

2. A didkok javaslatait, kérdéseit, véleményét az érintettekhez eljuttatja.

3. Az iskolai osztalykozosségeket, csoportokat koordindlja, a kozosségi aktivitast
fejleszti.

5. Didkprogramok szervezésével segiti a didkok szabadidejének hasznos eltoltését.

6. Képvisel6i révén kapcsolatot tart mds didkonkormdnyzatokkal, vdrosi, orszdgos ifjusagi

szervezetekkel.

1. ADIAKONKORMANYZAT HATASKORE

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 120. §

1. A Didkdnkormdnyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont

a. sajat mikodésérol,

b. a diakénkormanyzat mikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl,

c. hataskorei gyakorlasarol,

d. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e. az iskolai didkonkormdnyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol és
miikodtetésérol.

2. A Didkonkormanyzat SZMSZ-ét a vdlaszté tanulékozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja j6vd. Az SZMSZ j6vahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasarél a nevelotestiiletnek a jovdhagydsra torténd beterjesztést kovetd 30

napon beliil nyilatkoznia kell.
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Il. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelésre vonatkozo részletes szabalyok a szervezeti mikodeési szabalyzat

részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetdk.

III. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER
SZABALYZATA

Az elektromkus megfigyelorendszerre vonatkozo részletes szabalyok a szervezeti
milkodési szabalyzat részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Boly1 Altalanos
Iskola és Alapfokia Muvészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

IV. IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelésre vonatkozo részletes szabalyok a szervezeti mitkodési szabdlyzat
részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

V. KULCS- ES PECSETKEZELESI SZABALYZAT

V.1:Bélyegzo haszndlati szabadlyzat

T T (év/honap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (t6bb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasdval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakon leirasaban szereplo esetekben
O1zési hely: az intézmény titkdrsdga.

Az 61zéssel megbizott SZEMELY .......ocovvviiviiieiiiiiiiiieccee e iskolatitkar
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b) fejbélyegzo
(a bélyegzo lenyomata)
Haszndlata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott SZEMELY ......c..ocvvevvveeiieiiiiiceeceecree e iskolatitkdr.

A béelyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviihi bélyegzoket az iskola titkdrsdgan a lemezszekrényben elzédrva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatit.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 61z6 tag nevet, aldirdsit.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok
hasznélhatok.

A Dbélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndl6dds, megrongdlddas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzé potlasarel akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo elokeriil, ugy azt selejtezm kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenmi. A selejtezés okat, 1dépontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A
jegyzokonyvet csatolmi kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét vesztia ............... -n (év/honap/nap) érvénybe
lépett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum:
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V.2. Kulcshaszndlat

Hatalyos: 2020. szeptember 1. napjatél visszavonisig

Az iskola helyiségeinek kulcshaszndlati szabdlyzata

Az iskola minden helyiségének kulcsdt felcimkézve kell tarolni.

A kulcsokbdl 1-1 példanyt a , kulesos szekrényben" kell elhelyezni, ami az igazgatéi irodajanak
eloterében talalhatd. Ezeknek a kulcsoknak mindig a helyén kell lenmiik, ezek az uigynevezett
tartalék kulcsok, a potlast ezek alapjan lehet elvégezni. Ezek a kulcsok csak az iskolavezetés és
a karbantarté szamara elérhetok. Amennyiben olyan rendkiviili eset 1ép fel, a tlizoltosag és
egyeéb hatosdg szamara azonnal biztosithatoknak kell lenniiik. Ezek a kulcsok csak potlas
esetére vihetok el, a sziikséges idore. A kulcs helyén egy kis kartydra felirva jelezni kell, hogy
a hianyzo kulcsot ki vitte el és mikor, milyen céllal. Ezt a szekrényt mindig zdrni kell. Az
iskolavezetés €s a karbantartd barmely terem kulcsat felveheti, barmelyik helyiségbe sziikség
esetén bemehet. Az iskola egyes helyiségeibe az arra vonatkoz6 szabdlyzatban feltiintetettek
jogosultak belépni, mas egyeb esetben engedéllyel vehetok fel a helyiségek kulcsai

A takarité személyzetnek kiadott kulcsokat haszndlhatja a takaritds idejére.
A termekben taldlhato szekrények kulcsaival a helyiséget hasznalok rendelkeznek.
Minden helyiséget elhagyas utdn zarni kell.

A tantermek kulcsai a pedagégusokndl is megtaldlhato, 1-1 példanya felakasztva a tanariban az
arra rendszeresitett helyen, amit haszndlat utdn ugyanoda kell visszahelyezni.

Kulcs elvesztésének tényét jelezni kell az igazgatéi irodaban. A kulcs poétlasi koltségét a kulesot
elhagyo személy koteles megtériteni.

portas

Helyiség Kinek lehet hozza Ki veheti fel a kulcsot?
sajat kulcsa? (az Iskolavezetésen
kiviil)
Kapuk intézmeényvezeto, nyitasért-zarasért
nyitasért- zarasért felelos
felel6s személyek, személyek

Iskolaépiilet (bejdrati ajtok)

intézményvezeto;
nyitasért- zardsért
felel6s személyek,
portas

nyitasért-zarasért
felelos
személyek

Kulcsos szekrény

karbantarté; iskolatitkar

Igazgato6i
iroda/titkarsag/igazgato-
helyettesi

intézményvezeto,
iskolatitkar;
intézményvezeto-
helyettesek

iskolatitkar; takaritdok




Pincélszekrény NEM KULCCSAL MUKODO, KODOS (kod
hasznalatara jogosultak: intézmény vezetése;
iskolatitkar)

Nevel6i szoba tantestiilet tagjai tantestiilet tagjai;
iskolatitkar;
takarftok

Tantermek az adott tanteremben tantestiilet tagjai;

tanitok iskolatitkar;
takaritok

Szamitdstechnika terem szamitastechnika szamitastechnika

tandrok; tanarok;
rendszergazda rendszergazda

Testnevelés tanari

testnevel 6 tanarok

testnevel 6 tanarok

Testnevelés szertar

testnevel 6 tanarok

testnevel 6 tanarok

Tornaterem

testnevel 6 tanarok

testnevel 6 tanarok;
karbantart6; takaritok;
sportolok

Orvosi szoba védono;
Kazanhaz karbantarté karbantart6
Ebédlo takaritok; technikai
dolgozok
Konyvtér intézmeényvezeto; nyitasért-zarasért felelos
konyvtaros; személyek; technikai
karbantartd személyzet; iskolatitkar;
pedagogusok
Tornaszoba intézmeényvezeto; nyitdsért-zarasért felelos
karbantarto; személyek: technikai
sportegyesiilet személyzet; iskolatitkar;

pedagogusok

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetok.

VI. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A panaszkezelésre vonatkozd részletes szabalyok a szervezeti mitkodési szabalyzat
részét képezik azzal egyiitt érvényesek, és a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola titkarsagan megtekinthetdk.




VIL. ISKOLAPSZICHOLOGUSI SZABALYZAT

Az iskolapszichologusok munkajanak alapveté célja az iskola nevel6-oktaté munkdjanak
meggegitése és a gyermekek személyiségfejlédésének tamogatasa elsé sorban a primer prevencio
(megelozés) eszkozeivel.

A 20/2012. (VIIL31) EMMI rendeletben meghatdrozott iskolapszichol 6gusi feladatok a kovetkezok:

P pszicholdgiai tanacsadas, segitd beszélgetés a didkokkal egyéni formdban;

P pszicholdgiai témdji csoport vagy osztdl yfoglalkozasok vezetése;

P konzulticié pedagogusokkal;

P konzulticid, nevelési tandcsadds sziilok részére;

P el6forduld konfliktusok, krizisek kezelése.

Témakorok, amelyek kapcsan segithet: onismereti kérdések, hangulatvaltozasok, tanulédsi |
beilleszkedési és indulatkezelési nehézségek, szorongds, pdlyaorientdcid, valamint a fent emlitett
konfliktusos vagy krizishelyzetek (pl. gyasz, sziilok valasa, stb.)

Az 1skolapszichologusi ellatas nem oOrarendszerfi, hanem javaslat (szakértoi véleményben,
pedagogus adltal), igény és megkeresés alapu, amelyhez 18 éven aluli tanulok esetében {rasban
adott sziilé1 hozzajarulds sziikséges! (Kivételt képez a krizishelyzet, amikor 1 alkalomra ez
mell6zhetd.) Az iskolapszicholégusi tanacsadéi munka nem helyettesitheti a pszichoterdpiit,
illetve a pszichidtriai kezelést, igy esettol fiiggoen a kliens tovabbiranyithaté a megfelelo
szakemberhez, tovdbbd minden foglalkozasra a titoktartas elve vonatkozik!

Részletes kidolgozas a Bolyi Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
titkarsagan megtekintheto.

VIII. Pedagogiai asszisztensi szabalyzat

Atveszi, dtadja a tanul6t a szill6t6l, gondozotol.

A pedagdgussal egyeztetve tijékoztatja a sziil6t a tanulét érintd napi feladatairdl.

Részt vesz a team/munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban.

Feliigyeli a rdbizott tanulokat.

Vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsosegélynyijtast igénylod helyzeteket Felismeri az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

A pedagégussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak el6tt, az drakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

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

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra, erdei
iskoldban stb. kiséri a tanul6(ka)t.
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Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

Tevékenyen részt vesz a tanulé személyi higiénés szokasainak kialakitasdban. Tevékenyen részt vesz
a tanuld kornyezeti higiénés szokdasainak kialakitdsaban (személyes élettér, kozos Elettér tisztasiga,
rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6lté6zkodési szokdsainak kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanulo étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszkozok hasznalata
stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit Ellenoizi a
tanul6 higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét.

Egyiittmilkodik a pedagégussal a tanorakon az altalanos jellegii oktaté, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

A pedagogus wranyitasaval kézremitkodik a tanulot fejleszto, korrekeios tevékenységben.

Egyénileg segit a tanulénak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola titkdrsagan
megtekintheto.

IX. PENZKEZELESI SZABALYZAT

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokti Mivészeti Iskola titkarsagan
megtekintheto.

X. TERITESI DIJ SZABALYZAT

A fenntart6 altal meghatarozott 6sszegi teritési dijakat fizetik be tanuldink az Alapfokt Miuvészeti
Iskoldban folytatott tanulmanyaik sordn. A részletes szabédlyokat a Bélyi Német Onkormanyzat
fenntartasaban miikodd Bélyi Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola, valamint a Bélyi
Ovoda és Bolcséde téritési dij szabélyzata tartalmazza.

XI. GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIII. torvény 22. § valamint a pedagdégusok
eléomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. XXXIII. torvény
végrehajtasarol a koznevelési intézményekben 326/2013 (VIIL. 30) Kormanyrendelet alapjan
késziilt szabdlyzat. Mely rogziti a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és mérésével,
értékelésével osszefiiggo eljarasrendet.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola titkarsagan
megtekintheto

XII. CAFETERIA SZABALYZAT

A kozalkalmazottak részére egységes elvek alapjdn szabalyozott, de az egyéni igényekhez
igazodo6 béren kiviili juttatasok biztositasa.

A szabdlyzat hatdlya az intézmény kozalkalmazottjaira terjed ki.

Részletes kidolgozas a Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola titkarsagan
megtekintheto.
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XIIL. SZEMUVEG SZABALYZAT

A Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) a képernyd elétti
munkavégzésrol szolo szabalyzatat a képemnyd elotth munkavégzés mimmalis egészségiigyl €s
biztonsagi kovetelmeényeirdl szolo 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjian
a kovetkezok szerint hatdrozza meg.

1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed az Iskola kézalkalmazottaira, aki a napi munka idejébél legalabb 4 éran
keresztiil rendszeresen képernyos eszkozt hasznal.

2. Kovetelmények

2.1. A szamitogéppel ellatott munkahelyek kialakitasdndl figyelemmel kell lenni a Rendelet 3. szamn
mellékletének eléirasaira.

2.2. A szamitogépes munkahelyen a munkavégzést ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos
képerny6 el6tth munkavégzést orankent legaldbb tizperces sziinetek szakitsik meg, tovdbbd a
képernyo elotti tényleges munkavégzeés 6sszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

3. Latasvizsgalat

3.1. A munkdltaté kezdeményezheti a foglalkozds-egészségiigyi orvosnal a munkavallal6 szem- és
latasvizsgilatanak elvégzését,

a.) a képerny6s munkakorben torténo foglalkoztatas megkezdése elott,

b.) ezt kovetden kétévenként,

c.) amennyiben olyan latasi panasza keletkezik, amely a képernyds munkaval hozhato

Osszefiiggésbe.
3.2. A munkavillalo koteles a 3.1. pontban meghatdrozott vizsgdlatokon részt venni.
3.3. A munkavaillalé sajat maga is kezdeményezheti a latasvizsgdlatot az dltala kivalasztott
optikdban. A vizsgdlat koltsége a munkavallal6t terheli.
3.4. Ha a szemészeti szakvizsgilat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé dltal hasznalt
gzemiiveg a képernyd szerinti munkavégzéshez nem megfelel6, a munkaltaté a munkavallalét
szemiiveg koltsé g-térités formaban ellatja a mimimalisan sziikséges, képerny6 elotti munkavégzéshez
éleslatast biztosito szemiiveggel.

4. Szemiiveg-koltségtérités
4.1. Az élestlatast biztosité szemiiveg koltségeihez a munkaltaté 20.000,- Ft 6sszegii tamogatast ad.
4.2. A munkavallal6 a szemiivegrol a munkaltatd nevére szolo szamlat koteles hozni.

4.3. A szemiiveg-koltségtérités folyositasiara 2 évente keriilhet sor.
4.4. A szemiiveg elvesztésébol, megrongalodasabol adodo koltségek a munkavallalot tethelik.
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