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

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meq a koznevelési intézmény Szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds
hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ-ben meghatarozok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikddését biztositd
szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartdzkodo személyeknek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi 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. (V11.29.) sz. rendelet a a veszélyhelyzeti rendelkezések részeként

2023. évi LIL térvény 157. § (10) 2023. december 31-ig a pedagogusok 1j életpalyajarol

A Munka térvénykonyve, valamint a 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a munkavallalok,
illetéleg pedagogusok szabadsagaval: Mt. 122. § (1-2)

26/2013. (V111.30.) Korm. rendelet:
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 30. § (2
mesterpedagogusok 6raszama a 326/2013.Korm.rendelet 17/A.§ (1) a)

23/2023. (V1. 30.) BM rendelet egyes egészségligyi és egészségbiztositasi targyll miniszteri
rendeletek modositasarol

Iranyelv és kerettantervek a két tanitasi nyelvii iskolai oktatashoz
Irdnyelvek a nemzetiségi oktatashoz
Iranyelvek a sajatos nevelési igényti tanulok oktatasahoz

Szakmai ajanlas a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok
neveléséhez-oktatasahoz

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
Modosito jogszabalyok:
+ 2023. évi XXVIIIL. térvény a csaladok ligyintézésének egyszeriisitésével Osszefiiggd kérdésekrdl

* 2023. ¢évi XXXIII. torvény a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos hatasvizsgalatabol ad6do
torvénymodositasokrol

*212/2023. (VL. 1.) Korm. rendelet a csaladok {igyintézésének egyszeriisitésével dsszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

* 331/2023. (VIL 19.) Korm. rendelet egyes felsdoktatasi, koznevelési €s innovacios targyu
kormanyrendeletek modositasarol

* 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol



sz0l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

* 389/2023. (VIIL 14.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet modositasarol

*391/2023. (VIIL 14.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz0l16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet modostasarol

* 31/2020. (VIIL. 31.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tdrgyt miniszteri rendeletek
modositasarol és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szol6 40/2002. (V.
24.) OM rendelet hatalyon kiviil helyezésérél

*29/2023. (VIIL 14.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet modositasarol

Koncepcionalis jelentdségli uj jogszabalyok:

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

* 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a

visszaélések bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol

¢ .../2023. (... ...) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi

LIL torvény végrehajtasardl (Puétv. vhr.)

Mozg6 jogszabalyok:

30/2023. (VIIL 22.) BM rendelet a 2023/2024. tanév rendjérol (Tvr.)

* 15/2023. (VIL 13.) GFM rendelet a 2024. évi munkasziineti napok kortili

munkarendrdl

Kiilonleges jogrenddel 6sszefliggd szabalyozok:

* 2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével 0sszefliggd szabalyozasi kérdésekrol
* 417/2020. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a kozneveléssel dsszefiiggd egyes korméanyrendeletek
modositasarol

* 424/2022. (X. 28.) Korm. rendelet az Ukrajna teriiletén fennall6 fegyveres konfliktusra, illetve

humanitarius katasztrofara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi kovetkezményeinek az
elharitasa érdekében veszélyhelyzet kihirdetésérdl és egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol

» 281/2022. (VIIL 1.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt az egyetemes
szolgaltatasra jogosultak kdrének meghatarozasarol sz6lo 217/2022. (V1. 17.)
Korm. rendelettel kapcsolatos egyes rendelkezésekrol

*299/2022. (VIIL 9.) Korm. rendelet a koznevelési és szakképz6 intézményben

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

86/2022. (111. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert
személyekkel kapcsolatos veszélyhelyzeti szabalyokrol, tovabba a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodod, valamint egyéb
torvények modositasarol szolo 2011. évi CVI torvény szabalyainak eltérd

alkalmazasrol



* 352/2023. (VIL 27.) Korm. rendelet a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szo16
1997. évi LXXXI. térvény végrehajtasarol sz6lo 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,
tovabba a korhatar el6tti ellatas, a szolgalati jdrandosag, a balettmiivészeti
¢letjaradék és az dtmeneti banyaszjaradék eljarasi szabalyairol, valamint
egyes kapcsolodo kormanyrendeletek modositasarol szolo 333/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet modositasarol
* 367/2023. (VIIL 3.) Korm. rendelet egyes kdznevelési intézmények
veszélyhelyzeti mikodési rendjérol
* 159/2023. (IV. 28.) Korm. rendelet az 6regségi nyugdij és egyes mas ellatasok
folydsitasanak, valamint a nyugdijkorhatart betoltott személyek
tovabbfoglalkoztatasanak veszélyhelyzeti szabalyairol sz616 rendeletek
modositasarol
Fontosabb kapcsolddé hattérszabalyozok:
* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)
* 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrdl (Ptk.)
* 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi
szolgéltatasok altalanos szabalyairdl (E-ligyintézési torvény)
* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (Infotv.)
* 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Elitv.)
* 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol (Cst.)
* 2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol (Kit.)
* 2022. évi XXV. torvény Magyarorszag 2023. évi kdzponti kdltségvetésérdl
* 2005. évi CXXXV. torvény a biincselekmények aldozatainak segitésérdl €s
az allami karenyhitésrol
2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol (Btk.)
* 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol (Pp.)
*2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.)
* 2021. évi XCIIL torvény a védelmi és biztonsagi tevékenységek
0sszehangoléasarol (Vbo.)
* 2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és valldsszabadsag jogarol,

« 18/2024. (IV.4.) BM rendelet-Tér rendelete

e 2011. évi CXC. térvény modositasa 27. § (11) pontja- Felmentés a mindennapos testnevelés
alol — valtozas

o 245/2024. (VIIL.8.) Korméanyrendelet- a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyai

* 2023. évi LII. torvény
+ apedagdgusok 1j életpalydjarol (20.§ (10); 160.§ (10)



* A belligyminiszter .../2024. (...) BM rendelete - miniszter altal elrendelhet6 képzés
teljesitési kotelezettségérdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 17. § a pedagdégusok mobiltelefon tandrai €s egyéb
foglalkozasokon val6 hasznalata

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevelGtestiilet az iskolai didkonkormanyzat és az iskolai
szlil6i szervezet véleményének kikérésével hagyja

jova. A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése is sziikséges.

Az iskola szervezeti és miikodési szabadlyzatdat a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas
érdeklodok munkaidd alatt megtekinthetik az igazgatoi iroddban, tovabba digitilis formdban
elérheto az intézmény honlapjan (www.altisk.boly.hu).

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartisa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A
szervezeti és mitkodési szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai

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

Roviditett neve: Bolyi Altalanos Iskola és AMI

OM azonositoja: 027294

Székhelye: 7754 Boly, Rékoczi u. 2.

Telefonszama: 69-868-120

Alapito6 okirat szama: A/1/2025 (kelte: 2025. februar 17.)

E-mail cime: titkarsag@altisk.boly.hu

Honlapja: http://altisk.boly.hu/

Bélyegzdlenyomatai:



http://altisk.boly.hu/

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

orszagos, regionalis, Boly varos és vonzaskorzete

Bolyi Német
Onkormdnyzat,
Bély, Rakoczi
Ferenc utca 3.
Telefon:
30/306-5805

2. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

- Azintézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgato latja
el. Tobbcélu, kozos igazgatast koznevelési intézmény: altalanos iskola és alapfoku miivészeti
iskola.

- Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
- Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény részben ondlloan gazddlkodo koltségvetési szerv.
Az irdnyito szerv dltal a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok ellatdasadra kijelolt koltségvetési

szerv: Bolyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal (7754 Bély, Rakéczi Ferenc utca 3.)

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



3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, alapfoka miivészetoktatas
(nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan)

3.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
852010 Alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas
1 kivételével)

3.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola székhelyén:

A koltségvetési szerv alaptevékenysége a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. EMMI rendelet 158. § (7) bekezdésében meghatarozottak szerint
Boly varosban a német nemzetiségi altalanos iskolai nevelés, oktatds megszervezése, biztositasa.
Az intézményben német nemzetiségi altalanos iskolai nevelése-oktatdsa folyik: kétnyelvi,
nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatés, alapfoku miivészeti nevelés-oktatas, nemzetiségi alapfoku
miivészeti oktatds. A gyermekek napkozbeni ellatasa délutani napkozis, és tanulészobai foglalkozas
keretében torténik. A koznevelési intézmény miikodését, a tanulok német nemzetiségi oktatasat
helyben altalanos iskolai konyvtar segiti.

Az éltalanos iskolai tanulok miivészetoktatasi oktatdsa két miivészeti dgon biztositott: képzd- és
iparmiivészet mivészeti ag valamint zenemuvészeti ag.

Az éltalanos iskoldban a tobbi tanuldval egyiitt oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa folyik az épiilet targyi és személyi feltételeinek figyelembevételével.

A tobbi tanuldval egyiitt oktathatod sajatos nevelési igényt, olyan kiilonleges banasmodot igényld
tanulo integralt nevelése-oktatasa, aki a szakértdi bizottsag szakértdi vélemeénye alapjan érzékszervi
(csak enyhe hallassériilt), enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral (tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola 7751 Szederkény, Pécsi it 19. cim alatti
telephelyén: alapfokt miivészetoktatas, nemzetiségi alapfoktl miivészetoktatas: zenemiivészeti ag.
Munkahelyi étkeztetés.

4. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo
alapdokumentumok és belso szabalyzatok

Az Intézmény szabalyszerli miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belsd szabalyzatok:

a) Az alapdokumentum
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

b) A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato



munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

¢) A hazirend

A hézirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az iskola torvényes miikddését, az iskolai nevelés és
oktatas zavartalan megval6sitasat, valamint a tanulok iskolai k6zosségi €letének megszervezését.

d) Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatokidére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

e) Ertékelés-onértékelési program

A pedagdgiai program végrehajtasa az értékelés-onértékelési program megvaldsitasaval biztositott.
Ennek keretében az Intézmény mindségfejlesztési rendszert valdsit meg:

- az oktatas és a neveldmunka mérhetéen eredményes ellatasara,

- apedagogiai hatékonysag vizsgalatara,

- a folyamatos fejlodés garantalasara.
Az értékelés-onértékelési programot az intézmény vezetdje késziti, majd az alkalmazotti k6zosség
elfogadja.

f) Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanligy-igazgatasi dokumentum, amit az igazgato6 illetve a feladattal megbizott
helyettese tanévenként készit el, elektronikus forméban.
A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi, és a fenntart6 fogadja el. Tartalmazza:

- ¢évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

- az oOraterv alapjan tartando tantargyakat,

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

- foglalkozasokat,

- mindezek intézményi szintli dsszesitését.
A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokménya: a feltiintetett, kotelezd Oraszamba
beszamithato feladatok 6sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagogia tevékenységeének
1doraforditasat és a gazdasagi és pénziigyi konzekvencidit.

g) Orarend és terembeosztis

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidd beosztasa orarend szerint torténik.
Heti orarend irja eld a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen tanitasi oran
(foglalkozéson) kell részt venni.
Orarend készitési szempontjai:

- az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése,

- acsoportbontasok végrehajthatosaga,

- aszaktantermek kihasznaltsaga,

- atanulok napi véltozatos tanodra osszeallitasa,

- apedagogus beoszthatosaga

A heti 6rarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok pontos
helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, azok szintjét, ajtdszamat tiinteti fel.
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h) Feliigyeleti beosztasi iigyeleti rend

A pedagogusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvaldsitasa. A tapasztalatlan
gyermekek, a fejlodd didkok életkorukbdl adddodan korlatozottan cselekvoképesek, csokkent
belatastiak. A kdznevelési torvény kiemelt feleldsséget harit az intézményekre az egészségvédelem
¢s baleset elharitas terén.

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

A feliigyeleti beosztas orarendhez igazod6 taniligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
idOtartamban név szerint jeloli ki tligyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc). A
beosztds azonos id6tartamban minden helyszinre egy pedagdgust nevez meg: az ligyeletes
pedagogust, és tavollétére a helyettesitd ligyeletest.

A torvényesség biztositasara a fenntarto ellendzi az intézmény gyermek- és tanuldbaleset megel6z6
tevékenységét.

Az Intézmény képviselete
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

5. Engedélyezett 1étszam
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az intézmény intézményegységei és engedélyezett 1étszamai:
- altalanos iskola: 470
- sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-oktatdsa 470 f6bodl 60
- alapfokt muvészeti iskola Boly: alapfokt milivészetoktatas: 220, nemzetiséghez tartozo
alapfoku milvészetoktatas 220 f6bdl 220 {6
- alapfoku mivészeti iskola: alapfokt miivészetoktatas Szederkény: 40, nemzetiséghez
tartoz6 alapfokd miivészetoktatas 40 f6bol 40 {6

6. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az Intézmény koteles a milkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklodok tajékozodhassanak a helyi tantervr6l, programokrol,
rendszabalyokrol.

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

A kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
- pedagdgiai (nevelési) program,
- SZMSZ,
- hazirend,
- éves munkaterv,
- pedagdgus felligyeleti beosztas;
- oOrarend
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- tantargyfelosztas

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

A tajékoztatdas kérheto szoban és irdasban.

A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridovel
kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziil6 jogat, jogos érdekét sértené.)
A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoztatasra
jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara az Intézmény alabbi beosztasban dolgoz6 alkalmazottai
jogosultak:

" igazgato,

» igazgato-helyettesek,

» iskolai intézményegység vezetd

» gazdasagi vezetd,

» gazdasagi ligyintézo,

= jskolatitkar,

= osztalyfonok (az osztalyfonok kizardlag osztalyfondki adminisztracio soran,

az Intézmény Titkarsagan).

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az intézmény szervezeti felépitése:

A szervezeti egységek €s a vezetdi 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 jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes miikddtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével alakitotta ki a
szervezeti egységeket.
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Bolyi Német Onkormanyzat

IGAZGATO

Altaldnos- Intézménye Miikodtetds Védénd

Alsés Felsés gységvezetd olégus
helyettes Helyettes
Pedagdgiai Munkakézo Munkakézd Didkonkorm Mivészeti
asszisztenn sségvezetsek sségvezetd dnyzatk Szakfarja'ro k
k vezetd Bolyi és

ederkényi Gazdasagi

telephelyen vezetd,
pénziigyi,-

Titkarsag, szédmiveti

' f T T T ]
karbantartds,ta
" Do mgnl'\ka;érs(
alyféné < természettu o Bdly Véros
Oszta&\{/fono Alsés+Napk ) . domany . rité,porta,hang Annkorman
1 6zi Nyelvi Human b Médiacsoport szerkarbantart 6, -
testnevelés Konnyvtar, yzata)
rendszergazda
l Alsés tanitok, felsds szaktanarok

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az igazgatot a Bolyi Német Onkormanyzat Képviselé-testiilete palyazat utjan, 5 éves hatarozott
idére a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény €s a pedagogusok 0j életpalyajarol
sz616 2023. évi LIIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 4. és 9.
alcime értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az igazgatd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a

nemzetiségi Onkormanyzat elndke gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti | A pedagogusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
jogviszony torvény
munkaviszony Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
vallalkozas jellegli

4 | jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

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

- Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint
az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
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- Megbizatasa az intézmény alapitdé okirataban megfogalmazott modon és id6étartamra
torténik.

- Az intézmény képviseletét az igazgatéd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

- Az intézményben a kiadmdnyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatdo gyakorolja. Téavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozoéiigyiratokat az altalanos igazgatohelyettes irja ala.

- Az igazgatdé munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
- altalanos igazgatohelyettes,
- als6 tagozatot iranyito igazgatohelyettes,
- intézményegység-vezetd (AMI).

- Az igazgatohelyettesek €s a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk,valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

- Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

- Az igazgatdsag kéthetente egyszer tart megbeszelést az aktualis feladatokrol. A vezetdség
megbeszEléseit az igazgato vezeti.

- Az iskola ¢élén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét az intézményegység vezetdje €s az
igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.

- Felel6s:
- az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabalyvagy kollektiv szerzodés (KT. szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

- A dolgozék foglalkoztatasara élet- €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetébenjogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

- Hatéaskorébe tartozik:

- a nevelOtestiilet vezetése,

- a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
meg-szervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikddéséhez sziikséges személyi
¢és targyi feltételek biztositasa,

-a sziilé1 munkakozosséggel, érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzattal

valoegyiittmiikddeés,

- a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi-felelds munkajahoz sziikséges feltételek biztositasa.

- Az igazgato fontosabb feladatai:
- az intézmény képviselete,
- kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,
- kapcsolattartas az Intézményi Tanéccsal,
- a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, teljesitményértékelés
- a tantargyfelosztas véleményeztetése a tantestiilettel,
-az osztalyok ¢és egyéb tanulocsoportok Kialakitasanak véleményeztetése a
tantestiilettel,
- ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,
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- tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése,

- kapcsolattartas a didkdnkormanyzattal,

- gondoskodas a diakdnkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

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

- a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- a szabadsagolasi litemterv elkészitése,

- az igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

- gazdalkodasi feladatok feliigyelete

- selejtezés, leltarozas ellendrzése.

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

b) Az Alapfoku Miivészeti Iskola intézményegység vezetdje

Vezetoi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, vele egylittmiikodve a pedagdgiai program és
a munkaterv alapjan végzi.

Az alapfoku miivészeti iskolai intézményegység vezetdjének feladatai:

- szakmai iranyitassal kapcsolatos feladatok,

- a miivészetoktatdsra vonatkozd tantargyfelosztas elokészitése,

- a mivészetoktatasra vonatkozo Orarend tervezetének elkészitése,

- az iskolakkal egyeztetett terembeosztas el6készitése,

- az alapfoki miivészetoktatas keretében folyd pedagogiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése,

- a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola altal meghatarozott tanév
helyirendjét6l) a tanév rendjére vonatkozo miniszteri rendelet engedte rugalmassaggal; az
alapfokt miivészeti iskoldban a tanitasi €v els6 és utolso napjat — a tanitasi év elsé €s utolso
hetének keretében — az igazgatd hatdrozza meg,

- az intézményegységre vonatkozo munkaterv, rendezvényterv elkészitése,

- az Intézményegységre vonatkozo eszkoz ¢és felszerelési jegyzék kovetése, a beszerzés
megtervezese,

- az alapfoku miivészetoktatas tanligyi nyilvantartasainak ellendrzése,

- bizonyitvanyok, igazolasok ellenjegyzése,

- intézményegységek szabalyzatainak karbantartasa, kovetése,

- kbzremiikodés az IMIP, PP és Helyi tanterv karbantartasaban, kovetésében,

- a szabadsag kiadasa a hataskorébe tartozo koznevelési foglalkoztatottak esetében,

- kapcsolattartas a miivészetoktatds orszagos és teriileti szakmai egyesiileteivel és az érdek-
képviseleti szervezetekkel,

- kapcsolattartas az alapfokt miivészetoktatasban részestild tanulok sziildi képviseldivel.

c) Az igazgaté helyettesek:

1. A felsés (dltaldnos) igazgatéhelyettes feladatai:
- aneveld és oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése az 5-8. évfolyamon;
-az 5-8. évfolyamon miik6dd szakmai munkakozosségek munkéjanak iranyitasa,
0sszehangolésa;
- a neveldtestiileti értekezletek, valamint az 5-8. évfolyamon tanitok szdmara szervezett
értekezletek elokészitése, lebonyolitasa;
- az 5-8. évfolyamon tanitok tanmeneteinek ellendrzése;
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- a felzarkoztatas €s a tehetséggondozas — az adott keretek kozott torténd megszervezése
azalapozo és fejleszté szakaszban;

- vizsgék fiiggetlen vizsgabizottsag elétti megszervezése;

- az 5-8. évfolyam tanuléit érint6 tanulmanyi versenyek szervezése;

- a felsés tanulocsoportok, szakkorok és a tanuldszoba Oralatogatasi tervének osszeallitasa;

- az ISK mukodésének feliigyelete;

- figyelemmel kiséri a pedagogiai tovabbképzések rendjét, a jogszabalyokat;

- ellendrzi az iskolai konyvtar munkajat;

- kidolgozza, iranyitja, szervezi az iskola minéségbiztositasi rendszerét;

- gondoskodik a felsO tagozatos versenyek (tanulmanyi, sport), palyazatok szervezésérol
a szaktanarok bevonasaval. a versenyeken vald részvételrél, eredményekrdl feljegyzést
készit;

- a tanév elején megszervezi a szakkorok, tanfolyamok beinditasat;

- az iskolai rendezvények el6készitése és a lebonyolitas nyomon kovetése.

2. Az alsos igazgatohelyettes feladatai:

- aneveld és oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése az 1-4. évfolyamon;

- az als6s munkak6z6sség munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa;

- az 1-4. évfolyamon tanitok szamara szervezett értekezletek elokészitése, lebonyolitasa;

- az 1-4. évfolyamon tanitok és napkozis nevelk tanmeneteinek ellendrzése;

- az 1-4. évfolyam tantargyfelosztasanak elkészitése €s jovahagydsra torténd elokészitése;

- tanulo- és napkozis csoportok kialakitasanak megtervezése az 1-4. év-folyamokon;

- az alsos tanulok tandran kiviili tevékenységek megszervezése;

- az iskolatitkarral egyiitt végzi a tulorak és helyettesitések elszamolasat;

- elkésziti az éves statisztikat;

- megszervezi az tigyeleti rendet;

- kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadoval, a Gyermekjoléti Szolgélattal, a fejlesztést végzo
pedagogussal, a logopédussal, pszichologussal, a gyerekekkel és sziileikkel, az 6vodaval;

- az iskolai rendezvények/iinnepek koziil az évnyitd, évzard, marcius 15. megfeleld
lebonyolitasarol vald gondoskodas, illetve a farsang kapcsan az 1-4. évfolyamot érint6
feltételek biztositasa, az el6késziiletek és a lebonyolitas nyomon kovetése;

- az 1-4. évfolyam tanuloit érint6 tanulmanyi versenyek szervezése;

- az alsos tanulocsoportok oralatogatési tervének dsszeallitasa;

- a szoveges értékelés kovetése, karbantartésa;

- az els6sok beiskolazasaval kapcsolatos teend6k koordinalasa;

- kapcsolat az 6vodaval.

Kozosen elvégzendd feladatok:
- pedagbgiai program, mitkodési szabalyzatok elkészitése: igazgatd, igazgatohelyettesek,
- tantargyfelosztas: igazgato, igazgatohelyettesek,
- értekezletek megosztva, munkatervben rogzitettek szerint: igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakozdsség vezetok,
- az igazgatohelyettesek vagyonnyilatkozatra nem kotelesek,
- szorgalmazza a nyelvhasznalatot, a nemzetiségi hagyomanyok apolasat,
- a kulfoldi kapcsolatok apolasa, palyazatok irasa.

d) Aziskola vezetosége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettesek,
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- intézményegység-vezeto,

- a szakmai munkakozosségek vezetoi,

- a didkonkormanyzat vezetoje.
Az iskola vezetOsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezet6sége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az emlékeztetd nyilvanos, a
neveldtestiilet tajékoztatdsat szolgdlja a dontés eldkészitésrol, a kozosséget érintd informaciokrol.

A didkonkormanyzat vezetdje a tanulokat érinté kdzvetlen események tigyeiben illetékesdonteni.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatjak.

e) A helyettesités rendje:
Az intézményegységekben eltéréen miikodik a két intézményegység eltéré munkarendje miatt.

Altaldnos iskola intézményegység

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorbe,
valamint gazdalkodasi jogkorbe tartozo dontések kivételével - teljes felelosséggel az altalanos iskolai
intézményegység vezetd felsos helyettese helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az altalanos iskolai intézményegység vezet6 felsés helyettese
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgaté és az altalanos iskola intézményegység vezeto felsés helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén az igazgato helyettesitése az altalanos iskola intézményegység vezetd alsos helyettes feladata.
Mindharom vezet6 tavolléte esetén a miivészeti intézményegység vezetdje a helyettesitésre jogosult
személy.

Egyéb esetekben
Abban az idészakban, amikor igazgatd, intézményegység vezetd, egységvezetd helyettes,
munkak6zosség vezetd sem tartozkodik az épiiletben, a legrégebben alkalmazasban 1év6, Kinevezett
neveld tartozik feleldsséggel az azonnali intézkedések meghozatalaban. A vezet6i helyettesités
felel6ssége kiterjed az igazgato értesitésére, az intézkedésekkel kapcsolatos dokumentalasra is.

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

Az iskola kozosségei: az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek Gsszessége.
- aneveldtestiilet,
- akoznevelési foglalkoztatottak kozossége,
- miivészeti iskola tagozatai,
- aszakmai munkako6zosségek,
- adidkonkorményzat,
- asziildéi valasztmany.
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1. AZ intézmény nevelotestiilete

- A nevel6testiilet - a kozoktatasi torvény 56. §-a alapjan - a nevelési - oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola meghatarozo
tanacskozo6és hatdrozathozo szerve.

- A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozo.

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

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

- A nevelGtestiilet dontéseit, javaslatait és véleményét altalaban a munkakozosségek ¢€s a
miivészeti iskola nevel6testiiletének elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

a) A neveloétestiilet értekezletei, mikro-értekezletei
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. Az altalanos iskola
intézményegységben a neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyimunkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztilyozdértekezletek az osztalykozosségek problémainak
megoldasat mikro-értekezleti formaban is végezheti.
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttalaz
iskola igazgatodja hivja Gssze.

Tanévnyito értekezlet

Az igazgat6 altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato ismerteti az 1j
tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkoz6 javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv sszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

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

Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen.

Ezen az igazgatd — az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, az intézményegység- vezetd
¢és a tanszakvezetok véleményének figyelembe-vételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasaval.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelOtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol
fiiggben a nevelGtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A tantestiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl csak — alapos
indok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti elé. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja a Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, a munkatervet, és az iskolai
munkara iranyul6 atfogd elemzés/beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Mikro-értekezlet

A mikro-értekezleten csak az adott osztalyk6zosségben tanitdé pedagdgusok vesznek résztkotelezo
jelleggel és szavazati joggal.

Mikro-értekezletet sziikség szerint az osztalyfonok kezdeményezésével — az igazgatd tajékoztatasa
mellett — barmikor tarthatd az osztaly, napkozis csoport aktualis problémainak megoldasara.

Villammegbeszélések
Nagysziinetekben cél a gyors informacidéaramlas.

Igazgatol fogadoora
Havi rendszerességgel délutani idépontban, a havi programban megjelolt napon.

b) A nevelétestiileti értekezletek elokészitésére és megtartasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet — az intézményegység vezetd €s helyettesek bevonasaval — az
igazgato késziti eld. A neveldtestiiletet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

- a pedagdgiai programot,

- az SZMSZ-t,

- a hazirendet,

- az éves munkatervet,

- az iskolai munkara iranyulé atfogéd elemzést, valamint

- a diakonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az iskola miikodésére vonatkozé alapdokumentumok elfogadasakor a nevel6testiilet 50%+ 16
Szavazata sziikséges.

A munkakdzosség-vezetok a nevelOtestiilet eldtt szoban ismertethetik a munkakozosségvéleményét.
A munkakozosség-vezetok irasban tovabbitjak az illetékes intézményegység vezetd helyetteshez a
nevelOtestiilet altal elkészitendd, atfogd értékeléshez a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére
vonatkozo értékelést.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjainoz az egyetértési vagy véleményezésijogot
gyakorl6 sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményegység vezetd és a helyettesek
felvaltva latjak el. A jegyzOkonyv hitelesitésre az értekezlet két nevelGtestiileti tagotvalaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazat-egyenléség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban Kell
megszdvegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni. A sorszamozott hatarozatokat
iktatassal az iskolatitkar kezeli és tartja nyilvan.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a neveldtestiilet altal felkért pedagdgus vezeti. A
jegyzékonyvet az értekezletet koveté 6t munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

b) A nevel6testiilet miikodésére, valamint a szakmai munkako6zosségekre vonatkozé altalanos
szabalyok
A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégusanak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatarozo szerve, melyen beliil minden
dolgozo feleléséggel tartozik partnerkézponti miikodés biztositasaért, az intézmény rea vonatkozé
szabalyzatainak ismeretéért, betartasaért. A munkarend tovabbi részletezése a melléklet részét
képezi.
A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségii
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alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési- oktatasi
intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Ktv-ben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- ahézirend elfogadésa,

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa,

- az intézmény munkdjanak értékelését tartalmazo beszamolok elfogadasa.

2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei, munkacsoportok

A munkakdzdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola éves
munkatervét és a pedagdgiai programjat.

Az éltalanos iskola szakmai munkak6zosségének tagjai, (a tagsag onkéntes) kétévente a tanév elején,
a mivészeti iskola tanszakjai évente a tanévzard értekezleten munkakozosség-vezetot valasztanak.
A munkak6zdsség vezetdje az azonos tantargyat, tananyagot oktato, illetéleg azonos nevelési
feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott, az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus. A
munkak6zdsséget a munkakdzosség-vezetdje képviseli.

a) A szakmai munkakozisségek tevékenységei:

- Javitjak, koordinaljadk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

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

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

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

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

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Koordindljak a munkatertiletiikhoz tartozd miiveltségteriileteken a tankonyv- és tan-
eszkozigények felmérését, javaslatot tesznek ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

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

- Koordinaljak a tanitasi gyakorlaton 1év0 ,kistanarok™ hospitalasat, tanitasi gyakorlatat.

- A neveld-oktaté munka javitasanak, a nevel6k pedagdgiai tevékenységének, a modszertani
kultira fejlesztésének, az egységes kovetelményrendszer kialakitasdnak, az onképzés
eldsegitésének érdekében az iskolaban szakmai (tanszaki) munkakozosségek mitkodhetnek.

A szakmai (tanszaki) munkako6zosségeket az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe sorolhato(pl.
favos, vonos hangszerek, képzOmiivészeti) tanszakok oktatasat ellatok részvételével lehet 1étrehozni.
A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek részt
vallalnak a nevel6k tovabbképzésében, 11j oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek
évkozi, tanév végi beszamolok, mas feladatok kozos megoldasaban, a tankdnyvek, taneszkozok
megrendelésében.

A szakmai munkakozosség-vezetd:
A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség vezet6k iranyitjak, akiket a

munkako6zosségek tagjai valasztanak. A munkakozosség-vezetdket potlék illeti meg.
A munkakozosség vezetd feladata a tanszak, a munkakdzosség munkatervének elkészitése,
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munkakozosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése. A palyakezdOk segitése, oOralatogatas a
miveltségteriilet/tanszak tandrainal. A munkakozdsség vezetd félévkor és tanév végén beszamol az
altala vezetett k6zosség munkajar6l. Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkajat, eredményeit.
Szervezi az évkozi és tanév végi beszdmolokat. Képviseli a kdzosséget az iskola vezetdségében. Az
intézmény pozitiv arculatinak megitélésének érdekeit képviseli, felelosséggel tartozik
partnerkdzponti miikddés biztositasaért.

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

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek mikddésének célja:
e A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
o Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagoégusok munkak6zosséget alkothatnak, és kimagaslod
felkésziiltségli, jO szervezOkészségli, példas munkafegyelmli szakmai munkak6zosség vezetot
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozdsség vezetdt az
igazgato bizza meg a kozépvezetoi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett.
Munk4jarol félévenként irdsban be kell szdmolnia az igazgaté szempontjai alapjan.

I. A megbizas célja
Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait. Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport
szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a
munkako6zosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Il. Részletes feladatkor

1) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

2) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagogiai
program modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok
korszeriisitését).

3) Osszeallitja a munkakozdsség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

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

5) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatod foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6) Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres éralatogatasok
soran (félévenként legalabb egyszer) meggydzddik a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartdsukrol, szorgalmukrol.

8) Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis iranyok
megvalasztdsara, a hasznilandé tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak,
évfolyamok szerint), a szakmai eldirdnyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési
listajat.

9) Munkatarsaival Osszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre
részt vesznek a vizsgaztatasban. Elbirdlja, és az igazgatonak javasolja (nem
javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok
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tovabbképzését.

10) Ellenérzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast,
a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet,
az anyagok ¢&s eszk6zok célszerti és takarékos felhasznalasat.

11) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok felkészitését, segiti tanulok részére tanulményi, kulturdlis palyazatok
kiirasat, elbiralasat,

12) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozod 0OnképzOokorok, és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

13) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratériumok, el6addotermek
berendezéseinek szabalyszeri hasznalatdt, meggy6zodik a tanulok egészség- ¢és
balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.

14) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi  tagok jutalmazasara, vagy vezetdi feleldsségre vonast
kezdeményez.

15) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdségében, iskolan kiviili szakmai
férumokon.

1. Feladatkori kapcsolatok

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

IV. Jogkor, hatdskor
Ismerve a megbizatasara vonatkozoé torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat, — gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az
igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra €s
allapotokra.

V. Felelosségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol
¢és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzeésétdl és igényességétol nagymértékben fligg az
egész munkak6zosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

o A megbizatédssal jar6 feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégitd mértékii ellendrzésekert,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
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munkako6zosség tagjait.

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

Az intézményben miikodo munkakozosségek:
a) Osztalyfénoki
b) Napkozi/ Alsos
c) Nyelvi (német, angol)
d) Human (magyar, torténelem, ének, rajz)
e) Real természettudomanyi és testnevelés (matematika, fizika, kémia, szamitastechnika,
biologia, foldrajz, testnevelés)
f) Média csoport

Az iskola vezetdje tanévkezdéskor a munkatervben rogzitettek szerint modositja a
munkak6zosségek szamat és teriileteit.

3. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletének tagjaibol és az intézménynél koznevelési foglalkoztatott
jogviszonyban all6 technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

5. Az iskola kozosségeinek belsé kapcsolattartasi formai és
rendje

Az iskola kozosségeinek tevékenységét — intézményegység vezetd, helyettesek, munkakozosség-
vezetok segitségével — az igazgatd fogja dssze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formai:

- munka és vezetdségi értekezletek,
- forumok,

- iskolagytlések,

- nyilt napok,

- tanacskozasok,

- fogadoorak,

- csaladi fogadoora,

- didkoknak fogadoora.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, mely megtalalhat6 iskolank honlapjan.

Az iskolai sziil6i munkakzosség (sziiloi valasztmany) és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A sziil6i valasztmany munkajanak segitése az iskolavezet6ség és a sziil6i kozosség javaslatai,illetve
véleménye alapjan az igazgat6 kozremiikodésével torténik.

Az igazgatd segiti a szililo1 valasztmany folyamatos miikodését, biztositja azokat a feltételeket,
amelyek lehetévé teszik, hogy e kozosség gyakorolja jogait.

Elézetes véleményt kér a miikodési rend és munkaprogram megallapitasara, és azokatjovahagyas
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utdn ismerteti a vezetdséggel, illetve a neveldtestiilettel.

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és muiikodési szabalyzata és hézirendje nyilvéanos.
Minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a
kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:

e az iskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

e az iskola tanari szobajaban,

e az iskola weblapjan (http://www.altisk.boly.hu/)

e az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

A miivészeti iskola intézményegység vezeté allandé meghivott tagja a sziiléi valasztmany
iléseinek, vezetOtarsait a vezetdségi értekezleteken tdjékoztatja a sziildi szervezet felvetéseirdl.

1. Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel
1. Sziildi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1.1. Sziil6i (gondvisel6i) jogok

A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsdnak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, és sajat vilagnézeti meggydzddésének megfelelden
valaszthat kozoktatasi intézményt. A gyermek 14. évétdl a sziild az iskolavalasztas jogat gyermekével
kozosen gyakorolhatja.

A sziil6 joga, hogy:
- Igényelje, kezdeményezze:

» atargyilagos ismeretkOzvetitést,

+ atanoran kiviili foglalkozasok szervezését,

» avallas- ¢s hitoktatast.
Megismerje

* apedagogiai programot, a helyi tantervet,

* az SZMSZ-t, a hazirendet,

+ gyermeke fejlddésének, tanulmanyi elémenetelének,

* magaviseletének részletes jellemzdit, értékelését,
Részt vegyen:

* aszildi szervezet munkajaban,

* asziildi képviselok megvalasztasaban,

+ azérdekeit érintd dontések meghozatalaban,

* anevelési-oktatasi intézmény munkajaban,

* vezetdi engedéllyel a tandrakon, foglalkozasokon.
Vilaszt6 és valaszthato legyen a sziil01 szervezetbe.
frasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

1.2. Sziilok kotelességei

A sziil6i (gondvisel6i) kotelességek:
- Biztositsa gyermeke:
* testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodésének feltételeit,
* nevelését, tan- és képzési kotelezettségének teljesitését.
- Figyelje és segitse gyermeke:
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+ személyiségének sokoldalu fejlodéséért,
* tanulmanyi elérehaladasat,
*  kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
* akotelességek teljesitését,
- Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival,
- Tartsa tiszteletben az Intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.
- Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

1.3. A sziilok tajékoztatasanak formai:

Az iskola a tanév soran szobeli tajékoztatast tart az éves munkaterv alapjan, az altalanos munkaidén
tuli iddpontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak); valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad: e-
naplo, tajékoztato fiizet, email.....

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

*  asziiléi munkak6zosség valasztmanyi iilésén ....
» az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton ......

1.3..1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi kozossége, illetve a miivészeti iskola tanszaki, kamarazenekari, zenekari sziil6i
értekezletet az osztalyfonok, a hangszeres szaktanar illetve az intézményegység vezetd tartja. A
sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziili értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leend6 els6é évfolyamosok sziileit a felvételi értesitoben tajékoztatja az iskola atanév kezdetét
megel6z6 elsé sziildi értekezletr6l — a beiratkozott tanuldok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok, a miivészeti iskola intézményegység vezetdje €s a
sziil6i munkak6zosség elnoke hivhat dssze - a felmeriild problémak megoldasara.

1.3..2. Sziil6i fogadoorak
~ egyéni ( heti 1 6ra tanaronként)
~ csaladi fogadoora (sziild, nagysziild, testvér, tanulo)
~ igazagat6i fogadoora (‘heti 1 ora)
Az éves munkaterv alapjan kialakitott rend szerint, de legalabb 2 alkalommal.
Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili iddpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

1.3.3. Rendszeres irdsbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést kotelesaz e-
naplon feltiintetni, f6 targyi naplon kiviil a tanuld tajékoztato fiizetében csak sziikség esetén(Internet
hianyéaban, problémak stilyosbodasa...).

Az éltalanos iskolaban rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az érdemjegyek minimalisszama
félévente a tantargy heti éraszdma + 2.

1.3.4. Digitalis tajékoztatas formdi:

- e-naplé

- iskolank honlapja

- iskolank kozosségi oldala

- e-mail

1.3..5. A miivészeti intézményi egységben

Az érdemjegyekrdl a tanulo sziiljét — a felndtt tanulok kivételével — a tajékoztato fiizet utjan havonta
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tajekoztatni kell.
A f6 targyi €s szolfézs tanulasban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként értékelni kell.
Errdl a sziilok a tajékoztato fiizet itjan kapnak értesitést.

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

A sziilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hoztak
1étre.

Ez az intézményi sziil6i szervezet dont sajat mitkodési rendjérél, munkatervérdl, tisztségvisel6i
megvalasztasarol, a képviseletrdl.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd osztalyfonok
(csoportvezetd pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét, javaslatait az
osztalyk6z0sség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a sziiléi szervezet képviseldje juttatja el az
Intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 K6z6sség képviseleti iton valasztott sziildi szervezet, mert a tanulok sziileinek tobb mint 50
%-a valasztotta meg. Ezért a Sziil6i K6z6sség jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, és az
intézmény egészét érintd tigyekben.

2.2. A Sziildi Szervezet jogkore
A képviseleti uton valasztott Sziil6i szervezet jogai:
- Kezdeményezheti iskolaszék, felallitasat.

Figyeli:

o0 a gyermeki (tanul6i) jogok érvényesiilését,

o0 a pedagogiai program megvalosulasat,

o0 a tanari, neveldi munka eredményességét.
Tajékoztatja megallapitasairol a nevelOtestiiletet, a fenntartot.
Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.
Tajékoztatast kérhet az igazgatotdl gyermekkdzosségek

0 nagyobb csoportjairdl: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi

o csoportokrol, a felmeriilt problémakrol.

2.3. Kapcsolattartas a Sziil6i szervezettel

A sziil6i munkakozosség kozos valasztott képviselet, amely aranyosan reprezentalja az intézményi
egységeket.

Az iskoldban a sziilok meghatéarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéseérdekében
intézményegységenként munkakdzosséget hozhatnak létre.

A sziil6i munkakozosség képvisel6jét (a sziiloi valasztmany elndkét) a nevelbtestiileti értekezletsziiloi
munkak6zosség véleményezésével érintett napirendi pontjanak targyaldsaira meg kell hivni.

Az iskola sziil61 valasztményat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja 6ssze,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. Az iskola sziil6i valasztmany elndke
kozvetlenill az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az altalanos iskolai intézményegységben az osztalyok sziiléi munkakozosségeivel az
osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

2. A diakonkormanyzat
(csak az altalanos iskolai intézményegységben)

A kozoktatasi torvény 62-64.§-ai rendelkeznek a tanulokozosségeket €s a didkonkormanyzatotérintd
kérdésekben.
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A diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoznaklétre.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség képvisel6i fogadjak el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai diakonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
diakbizottsag (IDB) all.

A didkdénkormanyzat tevékenységét az iskolai DOK-segitd tanar timogatja és fogja dssze, a didkok
altala is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az iskola vezetéségéhez.

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo - tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek (pl. osztalyok) altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgyiilésnyilvanos,
azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, kritikai megjegyzését.

A didkkozgytlés a didkonkormanyzat mitkddési rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

A diakonkormanyzatot segité tanar feladatai

- Javaslataival, tanacsaival segiti a Diakonkormanyzat munkajat.

- Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Didkdnkormanyzat minden teriiletén.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a tantestiiletnek.

- K6zvetlen munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és az iskolavezetés tagjaival a
Didkonkorményzat és a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.

- Javaslatot tehet az igazgatonak - a Diakonkormanyzattal egyetértésben - az érdeklédési korok
vezetdinek személyére.

- Segitséget nyljt a munkakozosségeknek, didkkoroknek, csoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.

- A Diakonkormanyzat teriiletén 6nallo jogkorrel rendelkezik, beszamolasi kotelezettséggel csak
az igazgatonak és a Diakkozgytilésnek tartozik.

- Kinevezése a Diakonkormanyzat véleményének meghallgatasa és figyelembevételeutan az
1gazgato hataskore.

A diakonkormanyzat SZMSZ-e jelen SZMSZ mellékletét képezi.

3. Az osztalykozosségek
(csak az altalanos iskolai intézményegységben)

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek diakjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét azdrarend szerint
kozosen latogatjak.
Az osztalykdzosség mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

- kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség vezetGje: az osztalyfonok (a  késObbiekben — altalanos iskolai
intézményegységben)

Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all.

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

6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosdganak allando
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munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

- Azintézmény fenntartéjaval és miikddtetdjével: Bolyi Német Onkormanyzat Boly, 7754 Bély,
Rékoczi ut 3.

- A tertiletileg illetékes Onkormanyzati képviselotestiilettel és polgdrmesteri hivatallal. A
megyei, fOvarosi pedagogiai intézettel:
Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja 7626 Pécs
Egyetem u. 2.
Mohacsi Tankeriileti Kozpont, Mohacs, Szabadsag u. 4-6, 7700 A helyi oktatasi intézmények
vezetdivel és tantestiileteivel:

- Bolyi Ovoda és Bolcséde Boly, Hsok tere 3.

- Koch Valéria Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium 7624 Pécs, Tiborc u. 28.

- Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma 7621 Pécs, Széchenyi tér 11.

- A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
BolyiJarasi Szakértdi Bizottsaga 7754 Boly, Rakoczi u. 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tartfenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- Csaladok Atmeneti Otthona 7754 Boly, Park u. 86.

- Az iskolat timogatd Boly Varos Altaldnos Iskolai Oktatasaért Kozalapitvany, Boly és
térségeZeneoktatasaért Kozalapitvany alapitvanyok kuratoriumaval.

- Meixner Ildik6 EGYMI — Nevelési Tanacsaddo 7700 Mohacs, Korhaz u. 1-3.Német
fenntartasa Iskolak igazgatdi csoportja

- Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége

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

- Erzsébet Vigadd, Varosi Konyvtar és Kozétkeztetési Intézmény Boly, Erzsébet tér 1.

— Tourinform Iroda Boly, Erzsébet tér 1.

- Helytorténeti Mzeum Boly, Batthyanyi tér

- Ifjiisagi Haz Boly, Batthyanyi tér

- Az alébbi tarsadalmi egyestiletekkel:
- Bolyi Kulturalis Egyesiilet Boly, Ady Endre u. 21.
Kolping Egyesiilet Boly, H6sok tere 10.
Boly varos nemzetiségi Civil szervezédései
Bolyi Ipartestiilet
Bolyi Német Kor

- Az alabbi sportegyesiiletekkel:
- Bolyi SE Kozarmisleny SE

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

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az altalanos igazgatohelyettes
a felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

28



A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
a Egészségiigyi Centrum Boly Szabadsag u. 1/b illetékes egészségiigyi dolgozdival, €s segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Bolyi Gyermekjoléti Szolgalat Boly, Nyaradi u. 2.

Bolyi Jarasi Gyamhivatal Boly, Rakoczi u. 3.

A gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté és az igazgatohelyettesek
a feleldsek.

A nevel6k szakmai, pedagdgiai munkdajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
mikodé szakmai  munkakozosségek  bekapcsolodnak a  teriileti  (iskolakozi)  szakmai
munkakdzdsségek munkajaba.

7. Az iskola miikodési rendje

1.Ko6znevelési foglalkoztatottak munkarendje:

1.1 A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény rogziti.

1.2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait a pedagogusok 1j életpalyajarol szoldo 2023. évi LI torvény tartalmazza.

2.Pedagégusok munkarendje, feladatai:

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik. /lasd: személyi anyag,
valamint jelen SZMSZ melléklete/, de a pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési
torvény rogziti. A pedagdégusok munkarendjét a munkakdri leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve
az 6rarendben meghatérozott feladataik, jelen SZMSZ melléklete hatdrozzdk meg. A pedagogusok,
oktatast segitOk napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az intézmény vezetdi
allapitjak meg. A pedagogus az aznapi feladatokrafelkésziilten koteles az iskolaban megjelenni.
Rendszeres késés jogszabalyi intézkedést von maga utan.

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben végzik
munkdjukat. Kotott munkaidd: 32 ora, ebbdl tanitassal lekotott idd: 24 ora. A heti munkaiddkeret
els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitando Ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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2.2. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, DSD,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

i) napkozi-tanuldszoba

A pedagbdgusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészité és befejezd tevékenység idotartama iS. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
Sforditandé munkaiddt oranként 60 perc idétartammal Kell szamitasba venni,

A pedago6gusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

2.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
1. A pedagogusok alapvet6 feladatai

A jogszabalyokban, a pedagdgiai programban, a szervezeti és mikodési
szabalyzatban, valamint az intézmény mas belsd szabdlyzatdban és vezetdi
utasitasaban eldirt pedagogiai €s adminisztrativ feladatok ellatasa.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidejét) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval toltse.

Heti teljes munkaidejének hatvan szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében) tanorai és tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tartson.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliili részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd egyeb feladatokat
lasson el.

A tanitasi 6rdk €s a tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok pontos €s eredményes
megtartasa.

Aktiv  részvétel a nevelOtestiilet értekezletein, valamint a szakmai
munkako6zosségek munkajaban.

Aktiv részvétel az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A jogszabalyokban meghatirozott hataridékre megszerezze az eldirt
mindsitéseket.

Az iskola céljainak képviselete a tanuldk és a sziilok elott.

A pedagogusra bizott osztalyterem, szaktanterem gondozottsaganak és pedagogiai
szakszertiségének figyelemmel kisérése.

A koznevelésben foglalkoztatott 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet
igényelni és err6l a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

A nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo,
miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettség 2024.szept.1-tdl.
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2. A tanorai és a tanoran kiviili oktato-neveld munka, tanulasiranyitas

Tanorai és a tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok megtartasa.

A tanorai és a tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok éves tervének elkészitése
(tanmenetek, éves programok).

Elézetes felkésziilés a tanitasi orakra és a tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasokra.
A motivalas, a differencialas, a tanuldi aktivitas valtozatos formainak alkalmazasa
a tanitasi orakon.

A tanulok életkordhoz ¢és a didaktikai feladatokhoz megfelelden illeszkedo
modszerek, szemléltetés, ellenorzés és értékelés alkalmazasa a tanitasi orakon.

A tanulok aktiv munkdjanak és megfeleld magatartasdnak biztositdsa a tanitasi
orakon ¢és a kiilonféle iskolai foglalkozasokon.

Az eredményes tanulas mddszereinek, technikainak elsajatittatasa, gyakoroltatisa a
tanitasi 6rakon.

A helyi tanterv kovetelményeinek elsajatitdsa a neveld altal tanitott tanulok
korében.

A tehetséges tanulok gondozasa

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

Iskolai tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, palydzatok, szereplések 6nalld
szervezeése, segitség a szervezésben.

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

3. A hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényd,
valamint a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulok, illetve a
felzark6ztatasra szorul6 tanulok gondozésa, eredményes fejlesztése

Egyéb (tandran kiviili) fejlesztd foglalkozasok szervezése a hatranyos helyzetti, a
halmozottan hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényli, valamint a
beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanulok, illetve a
felzarkoztatasra szorul6 tanuldk részére.

A hatranyos helyzetti, a halmozottan hatranyos helyzetti, a sajatos nevelési igényti,
valamint a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulok,
illetve a felzarkoztatasra szoruld tanulok korrepetalasa, segitése, mentoralasa.

Az eredményes kozépiskolai felvétel eldsegitése a hatranyos helyzetl, a
halmozottan hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényli, valamint a
beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanuldk korében.

4. A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasa

Szabadidds programok szervezése (pl. szinhaz-, muzeumlatogatas, kirdndulas,
cserekapcsolatok, osztalyszintii 6sszejovetelek, tarak szervezése stb.).
Iskolai rendezvények, linnepélyek, évfordulok megrendezése.

5. Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetésében vald aktiv részvétel

Az iskolai didkonkormanyzati munka egy-egy részteriiletének iranyitasa, segitése.
Az iskolai didkonkorményzat programjainak o©nallo szervezése, segitség a
programok szervezésében, részvétel a programokon.

Iskolai szintli rendezvények szervezése, timogatasa, segitése.

7. Munkafegyelem, a munkéhoz val6 viszony

A munkakori kotelességek teljesitése.
Az ligyeleti és a felligyeleti munka pontos, feleldsségteljes ellatasa az drakozi
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szlinetekben, valamint a tanitasi orak elott és utan.
- Pontos adminisztracios munka. A formai kovetelmények, a hataridék betartasa.

8. Folyamatos, aktiv részvétel a neveldtestiilet €s a szakmai munkakozdsség
tevékenységében, onképzésben
- Feladatvallalas a munkak6zosség, a nevelGtestiilet aktualis feladataiban
- Oktatasi segédanyagok, szemléltetd és mérdeszkozok kidolgozasa.
- Tovabbképzéseken valo részvétel.
- A tovabbképzéseken tanultak atadasa a nevelGtestiilet tagjainak.
- Fdiskolai és egyetemi hallgatok mentoralasa.

9. Az iskolai munka feltételeinek javitasa
- Palyazatok Osszeallitasa, palyazatokon valo részvétel.
- Bekapcsolodas az eredményes palyazatok megvalositasaba.
- Az iskolai alapitvany miikodésének segitése.
- Az iskolai munka javitdsa uj otletekkel, az otletek kivitelezése, megvalositasa
(innovécio).

10. Részvétel a nevel6btestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban
- Részvétel az adott tanév munkatervében meghatarozott feladatok ellatasaban.
- Részvétel a neveldtestiilet szakmai (pedagogiai) dontéseinek elokészitésében.

11. Aktiv részvétel a tantestiilet életében
- A palyakezd6 (gyakornok) vagy az iskolaba ijonnan keriilt nevel6k munkajanak,
beilleszkedésének segitése.
- Onkéntes feladatvallaldsok a neveldtestiilet kozosségi életének; rendezvényeinek
szervezésében, a szervezeés segitése.

12. Az iskola képviselete
- Tudositasok kozreaddsa a helyi tarsadalom szamara az iskola életérdl,
eredményeirdl a helyi médiaban.
- Bekapcsolodas az iskolan kiviili érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe.
- A telepiilés rendezvényein, eseményein vald részvétel.

13. A vezetdi feladatok ellatasa
- Vezetdi feladatok véllalasa a nevelGtestiilet szervezeti életében.
- Az egyes vezetdi feladatok (tervezés, szervezés, a végrehajtas iranyitasa,
ellendrzes, értékelés) lelkiismeretes ellatasa.
- A vezetdre bizott kozosség formalasa, az emberi kapcsolatok javitasa.

14. Megfelel6 kapcsolat kialakitasa a tanulokkal, a sziilokkel és a pedagogus kollégakkal
- Atanulok, a sziil6k és a pedagogus kollégak személyiségének tiszteletben tartasa.
- Elfogadast, figyelmet, megértést, joindulatot sugarzo stilus, hangnem ¢és
viselkedés a tanulok, a sziilok és a pedagdgus kollégak felé.
- Kelld figyelem, érdeklédés, megbecsiilés és joindulat a neveldtarsak felé (a
pedagbdgus kollégak segitése, a tapasztalatok &atadasa, észrevételek, birdlatok
elfogadasa).

15. Egyéb neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd feladat:

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,
- atanulok dolgozatainak javitasa,
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- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

- kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség- vezetoi,
didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- mindsitéssel kapcsolatos tevékenységek,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

- tanitas nélkiilli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az iskola tanorarendjének fiiggvényében.

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

Az altalanos iskola pedagogusa koteles 15 perccel tanitasi oraja, foglalkozasa eldtt a munkahelyen
(illetve a tanitads nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott napon 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény

vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A miuvészetoktatasban koézremiikodé pedagdgus a munkabol vald rendkiviili
tdvolmaradast, annak okat lehetdéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon 9 6ra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogus legalabb egy nappala tanora
(foglalkozas) megtartasa el6tt kapott megbizast, ugy koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint
eldrehaladni.

A hianyzo6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kovetkezd tananyagtémait
a titkarsagra,az igazgatohelyetteshez, illetve a helyettesitd

kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet Szerinti
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elorehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara — az
illetékes helyettessel tortént egyeztetés utan. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezheti.

A pedagdgus szdmara - a kotelezd oOraszamon feliill - a neveld-oktatd6 munkaval esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd, illetve az intézményegység vezetd adja az
intézményegység vezetd helyettesek ¢s a munkakdzosség-vezetdk javaslatanak meghallgatisa utan.

16. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és
nem kdételezd ordakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktatéo munkdval
osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdasok konkrét idejet az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett ellatdsdhoz torténik. Nem kizardlag az intézményben elvégezheto
feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Munkaidé nyilvantartds szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldo adatokat — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az e-naplo tartalmazza.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni a jelenléti ivet.

3.A pedagogiai munkat kozvetleniil segito koznevelési
foglalkoztatottak,alkalmazottak

- Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
- Pedagogiai asszisztens

- Iskolai pszichologus

- Konyvtaros

- Karbantarto

- Hangszerkarbantart6 / pedagogiai asszisztens /
- Portas

- Takarito

- Munkaiigyi ligyintézd

- Titkarn6

- Gazdasagi ligyintézo

Az intézményben a nem pedagogus kéznevelési foglalkoztatott, alkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyokbetartasaval az igazgat6 allapitja meg—az intézményegység vezetovel és helyettesekkel
tortént egyeztetésalapjan - az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakéri leirasaikat az intézményegység vezetd késziti el.
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3.1. A pedagoégiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkakori leirasai

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds az daltalanos iskolaban:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst - a nevelbtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek
véleményét figyelembe véve - az igazgato jeldli ki.

Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.) segélyezését.
Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfonokével, sziileivel, gondozoival, az illetékes gyamiigyi
vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a rendérséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsdg munkajaban, beszamol az igazgatonak ill. a
nevelOtestiiletnek.

Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalatnal kérheti apszichologus
segitségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartasa és viselkedése veszélyezteti a tanitasi €s
nevelési munkat.

Pedagogiai asszisztens:
Intézménylinkben végzendo tevékenységét a pedagogiai asszisztensi szabalyzat tartalmazza.

Iskolapszichologus:
Tevékenységére, munkakdri leirasara az intézményben elvégzendd feladataira vonatkozorészletes
informaciokat az SZMSZ mellékletét képez6 iskolapszichologusi szabalyzattartalmazza.

Az iskolatitkar
Felel6s a kovetkezokért:
- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatdsok helyességéért (az
adminisztrator kozremitkddésével),
- aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tdrsadalombiztositasi jogszabalyok betartdsaért,
- avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések végrehajtasaért,
- munka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,
- térités dijak onkormanyzati rendelet szerinti, a befizetések ellendrzése €s tobbletbefizetések
visszatéritése kovetéséért (az adminisztrator kézremitkddésével),
- aziskola ligyviteléért,
- astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
- akoznevelési foglalkoztatott nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
- adiakigazolvanyok elkészitéséért,
- az adminisztrator munkakori kotelezettsége elsdsorban a miivészeti intézményegység
tigyvitele, taniigyi nyilvantartasa.

A konyvtaros tanar
Munkavégzésének meghatarozo elve az, hogy a konyvtar segitse eld a tanuldk és novendékek
Onképzését és a neveldk tovabbképzését.
Ennek megfeleléen a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve a konyvtaros gytjti:

- atantervek altal el6irt kételezd és ajanlott olvasmanyokat,

- aszaktanarok altal ajanlott konyveket,

- azokat a szakmai-pedagogiai konyveket, folyoiratokat, amelyek a nevelés- oktatas,

felkésziilés, tovabbképzés folyamataban felhasznélhatoak,

- aszabadidé tartalmas kitoltését szolgald szépirodalmi és miivészeti kiadvanyokat.
A konyvtar nyitvatartasi és muikodési rendjét - az iskola vezetségének jovahagyasaval — a
konyvtaros tanévenként hatarozza meg, illetve modositja ugy, hogy a konyvtar "nyitottsagat" nem
sértheti.
Biztositja:
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- ahelyben olvasast,
- aspecialis tanitasi orak tartasat,
- atanitédsi orakon kiviili szervezett foglalkozasokat az olvasova nevelés érdekében,
- akonyvtari allomény letétenkénti atadasat (szaktantermek, szertarak felelos pedagogusainak,
miivészetoktatast végzo neveldknek).
Konyvrongalasért, és vissza nem adott konyvekért kartéritést (beszerzési aron) kezdeményez
(kiilonos figyelemmel a tanuldk és a dolgozok tanuld- €s munkaviszony megsziintetése esetére).

- Karbantarto

- Hangszerkarbantart6
- Portés

- Takarito

- Munkaiigyi iigyintézo
- Titkarn6

- Gazdasagi ligyintéz6

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

A munkakori leirdsoknak a kovetkezOket kell tartalmazniuk:

3.1.1. A munkakorrel kapcsolatos adatok:
- a dolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelez6 oraszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlgjanak megnevezése,
- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

3.1.2. A fobb felel6sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelésségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek és feladatok,
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- a dolgozo sajatos munkakdriilményei.

3.1.3. A munkakori leiras hatalyba léptetése:
- a munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma,

- az igazgato6 alairasa,
- a dolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

4.Az iskola tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok belsé munkarendjének szabalyozasat.A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.
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5.A tanév helyi rendje

5.1.  Altaldnos iskola

A tanév szeptember els6 napjaiban, a tanév rendjére vonatkozo miniszteri rendeletben meghatarozott
idopont szerint a kovetkezé év augusztus 31-&ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon a mindenkori kdzoktatasi torvény 52. §-a alapjan torténik.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervében,
illetve a munkaterv részeként elfogadott rendezvénytervében.

5.2.  Miveszeti intézményegység

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az igazgat6 az intézményegység vezetdjének
javaslatara hatarozza meg: a szorgalmi id6 els6 és utols6 napjat jeloli meg a tanitasiév elsé és utolsod
hetének keretében.

A szorgalmi id6 két félévbol all. Eltéré rendelkezés hidnyaban 1. félév a szorgalmi id6 elsé napjatol
januar 31. napjaig, a II. félév februar 1. napjatol a szorgalmi id6 utolsdé napjaig tart. Avizsga
idépontjat az igazgatd hatdrozza meg a szorgalmi id6 utolsd harom hetében az érintett miivészeti
tantestiilet javaslatara. A tanévzardt az utolsoé tanitasi napot kovetd héten meg kell tartani.

5.3. A tanitas nélkiili munkanapok rendje
Tanitas nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevel6testiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott, pedagogiai célra 4 munkanap, melybdl 2 napot az intézményegység neveldinek
tovabbképzésére kell forditani. (2 nevelési értekezlet) Az emlitetteken kiviil tanitasi sziinetet —
jarvanysziinet kivételével — a jegyz6 engedélyével az igazgatd rendelhet el.
Az iskola a tanév helyi rendjét, az iskola hazirendet, a balesetvédelmi eléirasokat a Hazirendben
foglaltak szerint hozza nyilvanossagra.
Ennek megfelelden az alakuld tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl donthet:

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

b) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

c) avizsgak rendjérol,

d) atanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

e) az éves munkaterv jovahagyasarol,

f) ahazirend, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Mindségiranyitasi Program modositasarol.
Az eltérd alapfeladatok ¢€s intézmény specifikus tevékenységek miatt a kozds nevelOtestiileti
értekezleteken tul intézményegységenkénti értekezletek miikodtetése indokolt.

5.4.  Aziskolai szintii iinnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyito, tanévzard linnepély,oktober
6-i és 23-i iinnepély, karacsony, farsang, marcius 15., gyermeknap, nemzeti Gsszetartozas napja,
ballagas és egyéb rendkiviili esetben rendezett tinnepélyek,) a pedagbgusokés a tanulok jelenléte
(tanulok vonatkozasaban vallasi hovatartozas figyelembevételével) kotelezo, az alkalomhoz ill6
oltdzékben.

55. A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
sziilokkel.

A Miivészeti iskola intézményegysége a tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet, a balesetvédelmi
el6irasokat a hazirendben foglaltak szerint hozza nyilvanossagra.

Az iskola hazirendjét megtekinthetik az iskola honlapjan.
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6.A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje,
idotartama azaltalanos iskolaban.

6.1. A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti o6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével a kijeldlt tan- ill. szaktermekben.
A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

6.2. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

Az elsé tanitasi ora reggel 7.40 orakor kezdédik. A kotelez tanitasi orak délelétt vannak, azokat
legkésébb 14.00 oraig be kell fejezni. Kivétel az elsé évfolyam, melyben iskolaotthonos jelleg miatt
14.-ig.

Rendkiviil indokolt esetekben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

6.3. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan 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, orakozi sziinetek rendje,
idotartama amiivészetoktatasi intézményben

7.1. Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban (sportegyesiilet,
milvészeti egyiittes, stb.) vald részvételiikrol elozetesen a miivészeti iskolai egység vezetdjét
tajékoztatni.

A mivészetoktatasban résztvevd tanuldok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek
kozismereti tanitasi orakkal, illetéleg munkaidejiikkel. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra,
hogy a tdvolabb lako tanulok orait — ha lehetséges kapcsoljuk a kotelezd targyi orakhoz. A csoportos
orak kozott sziinetet lehet tartani. A szolfézs orak kozott 15 perc sziinetettartunk.

Kivételes esetben — a koriilményektdl fiiggden — az intézményegység vezetdje masképp is
rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatdl vagy a tanitds helyétdl, illetve ezt a tanuldk
munkahelyi elfoglaltsdga, teremhidny, stb. indokolja, a csoportos ordk — el6képzd, a csoportos
hangszeres eloképz6 és a B tagozatosok orainak kivételével — heti egy alkalommal 6sszevonhatok.
Ugyanigy 6sszevonhatok a tanuld egyéni orai, ha a sziild ezt irdsban kéri.

A megtartott hangszeres orakat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs és egyéb kotelezd
tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszdm és datum szerint kell feltiintetni. A tanitasi
orék zavartalansaga érdekében a tanart €s a tanulot az orarol kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas modon
zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

7.2.  Orarend

A pedagogusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai érarend
hatarozza meg. A miivészeti iskolai egység végleges orarendjét legkésébb szeptember20-ig, illetve
februar 15-ig kell Osszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell
feltiintetni, melynek masolatat az iskola 6sszesit6 6rarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok 1étszama,
orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 o6ran beliil koteles jelenteni az
igazgatonak.
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A tanuld egyéni és csoportos oOraig egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét.

7.3.  Aképzés strukturdja, oraterve, tantargyai

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

Megjegyzés: az évfolyamszamok magukba foglaljak az eldképzo, alapfok, és tovabbképzo
évfolyamait. A képzési id0 elsé szamjegye az elméleti és egyéb elétanulméanyokat jeldli. A ,,B”
tagozat zarojeles szama az ,,A” tagozaton végzett elétanulményokat jelenti. A ,,B” tagozatra a
novendéket az a alapfok 2. évfolyamatdl javasolt iranyitani.

Oraterv

Tantargy Evfolyam

Eloképzo | Alapfok Tovabbképzo

1. 2. | 1. |2 | 3|4 |5 | 6. | 7.|8 ] 9| 10
Fotargy (2) )(2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Kotelezo vagy 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
kotelezéen
valaszthat6 targy
Valaszthato targy 2 2 2 2 2 2 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, iit6, zongora, klarinét, szaxofon, kiirt, harsona,tenorkiirt,
baritonkiirt, tuba

Az el6képzot a novendeknek nem kotelezd elvégeznie.

A tanitasi orak (foglalkozasok) szama és azok képzési ideje 1 heti idotartamra értendd."A" tagozaton
a hangszeres fotargyi raszam:

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

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

Kotelezo szolfézs targy
Képzési idé6 minimum 2 x 45 perc
,A” tagozaton a 4. évfolyam végéig, ,,B” tagozaton a 10. évfolyam végéig.

Kotelezhetden valaszthato targyak oraszamai
,»A” tagozaton az 5. — 6. évfolyamon elmélet minimum 1 x 45 perc

Valaszthato targy:
az el6képzo 1 évfolyamatodl 1 vagy 2 foglalkozas
,,B” tagozaton
- elmélet: minimum 1 x 45 perc
- gyakorlat:  minimum 1 x 45 perc (csoportos), vagyminimum 1 x 30 perc ( egyéni)
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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 f6, maximum 15 6

Zenekar: minimum 2 x 45 perc

Korrepeticid
,»A” tagozaton (minimum):

,,B” tagozaton (minimum):

Kotelezo zongora:

10 perc

15 perc

Minimum 1 x 30 perc

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

A tagozat 6raszdmai:

Tantargy Evfolyam
Eléképz6 Alapfok Tovabbképz6

1. 2. 1. 2. [ 4, 5. |6. |T. 8. | 9. | 10.
Vizualis alapismeretek 2-4 2-4 | - | - - - - - - -
Rajz-festés-mintazas, - - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Miihelygyakorlat - 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Szabadon valaszthato |- - - - - - - - - - -
tantargy
(miivészettorténet)
Szabad sav - - 1-2 1-2 |12 |1-2 |12 |12 |12 |12 |12 |12
Osszesen 2-4 |2-4 |56 |56 |56 |56 |56 |56 |56 |56 |56 |56

A foglalkozasok id6tartama 45 perc, ennél hosszabb is szervezhetd, amelynek ideje 90 percnél nem

lehet tobb.

Heti 4-6 foglalkozas: 2 rajz — festés — mintazas, 2 foglalkozas miihelygyakorlat, szabadsavban 2

foglalkozas.

Miihely eldkészitot nem terveziink.

8. Az intézményben valé benntartézkodas rendje:

8.1. Az iskola nyitva tartésa:

a./ Szorgalmi idében (hétf6tdl - péntekig) reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 19.00 oraig. Kivételt képeznek az iskolai munkatervben, az
osztalyfénoki munkatervben és a tanrendben tervezett rendezvények, sziil6i értekezletek,
melyeknek id6pontjat a neveldknek az intézményegység vezetdnek, helyettesének (egy héttel

elétte) elore egyeztetni kell.

b./ Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato. Ezen esetekben a foglakozast vezetd tanar felela

gyerekekert.

c./ Az iskola épiiletének intézményegységenként eltérd hasznalati rendjét a hazirend rogziti.
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d./ Tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola.

A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatod tanévenként hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

e./ Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével lehet ellatni. Az épiileten Ki kell tizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat.

8.2. Az altalanos iskola tanuldi a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfoénoke (tavolléte esetén az igazgato vagy igazgatohelyettes), illetve részére orat
tartd szaktanar (ellendrzdbe beirt) irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — a sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az osztalyfénok, a napkozis
neveld, a tanuloszoba vezetdje, illetve az igazgatd vagy a helyettesek adhatnak engedélyt.

A tanulok kilépésének szabalyszerliségét a portaszolgalat ellendrzi 7.30-t6l; 7.15-t61 pedig 1
iigyeletes tanar (biifénél ligyelo).

8.3. Az éltalanos iskola és miivészeti iskola hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 és 15.00 ora kozott.

A latogatokat az irodahoz kell kisérni, amelyrél a portaszolgalat gondoskodik, az iskolaépiiletében
az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.

A sziil6k a bejarat el6tt varakozhatnak a tanuld érkezéséig.

8.4. Az altalanos iskolaban reggel 7.00 6ratol és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik. Az
igyeletes neveldnek aznap az tligyelet a legfontosabb feladata.
Hianyzas esetén:
a) az igazgato helyettes a tanorak helyettesitésével egyiitt az tigyeletet is kiirja;
b) kivéve az aznapi hianyzas bejelentésekor a kolléga maga gondoskodik a 7 oras tigyeletrol.

Az ligyeletes neveld 7.00 - 7.40 oraig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni: ajtokat
becsukni, lampakat lekapcsolni.7:15- kor az tigyeletes nyitja a tantermeket.
Az tigyeletes nevel6 felelossége a kovetkezo épiiletrészekre terjed Ki:

* Udvar

* Palya és fitnesz park

= Futopalya

= Csarnok-61t6z6

* Foldszint: aula, folyoso

* |. szint

* I1. szint
Rossz id6 esetén a kint tigyelé neveldk tigyeleti rendje:

* udvar — foldszinti folyoso

* palya — L. szint

* Futopalya — Il. szint.
Az iigyeletes neveldk beosztasarol az intézményegység vezetd, helyettesek gondoskodnak.
Reggel 7:15-t61 a futopalyara beosztott tigyeletes a kerékpartarold bejaratanal a forgalmat
iranyitja.
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9. Az iskolaba valo belépés és benntartozkodas szabalyozasa az
iskolaval jogviszonyban nem allé személyek részére

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak ligyintézés céljaboltartozkodhatnak
az iskola teriiletén.

Belépését kotelesek a portan csengetéssel jelezni.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyek az tigyintézés utan a legrovidebb idén beliil
kotelesek elhagyni az iskola tertiletét.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje(Hazirend részletesen szabalyozza)

a) Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdrzés szem
elott tartasaval kell hasznalni.

b) Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
- tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

c) A tanuldk az iskola Iétesitményét, helyiségeit csak neveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

d) Tanitasi id6 utan az iskolaban tartézkodo tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat. A
tanitasi 1don kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld tajékoztatd
flizetébe torténd bejegyzése utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend
rendelkezik.

e) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

f) Vagyonvédelmi okok miatt a 14.00 o6ra utan az iiresen hagyott termeket zarni kell. Technika,
(Isd. Hazirend.) természettudomanyi eléado, valamint az informatika termeket minden sziinetben
zarva kell tartani.

g) Aziskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szol6 megallapodas
szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

h) Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

1) Alogopédus és a gyogypedagdgus az intézmény helyiségeit a nyitvatartasi idében hasznaljak. A

gyermekek csak pedagogus feliigyelettel tartozkodhatnak a helyiségben.
A helyiségek berendezési targyait, felszereléseit ott kell tartani, ahol leltarba keriilt. A térségben
dolgozé kollegak helyiség hasznalatara is a fentiek érvényesek, ill. a befogadd intézmény
elvarasait kell figyelembe venni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

¢ 3z intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért

e a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok
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betartasaért
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak. Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatol engedéllyel lehet hasznalni,
az igazgato altal meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja

e az utazo6 logopédus, hitoktato, plébanos,...

e az iskolaorvos, iizemorvos,...

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehetengedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek
bérbeadasa az igazgatdo joga és feleldssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének
engedélyével torténhet. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek
felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értikk 6 felel. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek
allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi felelosséggel tartozik. A bérleti dijat az
intézmény vezetdje allapitja meg, melyet a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. Befizetése szamla
ellenében az intézmény pénztaraba, illetve az intézmény bankszamlajara atutalassal torténhet.

10. A vezetok benntartézkodasi rendje:

a) Az altalanos iskolai egység nyitvatartasi idején beliil 7.00 ora és délutan 16.00 ora kozott az
altalanos iskola intézményegység vezetd €s helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell
tartdzkodnia, 16.00 ora utan az ligyeletes nevel6hoz, illetve az intézményegységben tartdzkodod
legrégebben alkalmazasban 1évé kinevezett pedagogus koteles intézkedni, hozza lehet fordulni
probléma esetén.

b) A reggeli nyitva tartas (7.00) kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan
intézkedések megtételére. Az altalanos iskolabol 16.00 o6ra utan tdvozé vezetd utdn a szervezett
foglalkozast tart6 pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

C)Miivészeti iskolai intézményegységben 13.00-19.00 oraig az intézmény-egység vezetének az
iskolaban kell tartozkodnia. 16.00 6ra utan az intézményegységben tartézkodd legrégebben
alkalmazasban 1év0 kinevezett pedagogus koteles intézkedni.

11. Az allandé megbizassal rendelkezo6 neveldk allando feladatai

11.1. Pedagogusok
Az altalanos rendelkezéseket az SZMSZ V1. fejezete tartalmazza.

11.2. Az osztalyféndk az altalanos iskolaban
Az osztalyfénokot az iskolaval munkaviszonyban allé pedagdgusok koziil az iskola igazgatoja jeloli
ki, amely megbizatas 1-4. évfolyamra és 5-8. évfolyamra vonatkozik.
Osztalyfonoki feladattal sziikség esetén az a pedagdgus is megbizhatd, aki az osztalynak csak egy
tantargyat tanit.
Egy pedagogus csak egy osztalyfénokséggel bizhaté meg.
Az osztaly tanuldira vonatkozoé intézkedések csak az osztalyfonokkel valod egyeztetés utdn hozhatok
meg.

a) Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
— Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett értékek és elvek szerint neveli
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osztalyanak tanuloit, tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

— Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek Osszhangban vannak az
altalanos és a vezetdi utasitasokkal.

— Az osztalykozosség kialakitdsdban, fejlesztésében egyiittmiikodik az osztalydiak-
bizottsaggal. Javaslataival, sziikség esetén Személyes iranyitdsdval nyhjt kozvetlen
segitséget.

— Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munka;jat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanuldk sziileivel,
tanitvanyaival  foglalkoz6  segitd  személyekkel (pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus, gyermekvédelmi felelds, stb.).

Az iskola bels¢ ¢életével kapcsolatos bizalmas informaciokat koteles titokként kezelni,
igyekezzen erdsiteni a sziilok bizalmat az intézmény irdnt, ne cselekedjék €s ne
nyilatkozzék oly modon, amivel esetleg csorbithatja az iskolavezetés tekintélyét,
kollégéi presztizsét.

A sziilokkel kialakitott kapcsolata/ legyen baratsag vagy konfliktus/ semmiképpen
nem befolyasolhatja a tanulod teljesitményeinek objektiv megitélését, és nem
szarmazhat beldle sem elony, sem hatrany mas tanulok szdmara sem.

A sziilok munkajat kizardlag az iskola érdekében veszi igénybe, s a veliik kialakitott
kapcsolatat nem haszndlja fel jogtalan eldnyok megszerzésére.

Rendszeres kapcsolatot tart egyiittmiikodik az osztalyban tanitd neveldkkel. Segit
abban, hogy Ilétrejohessen a személyes talalkozas a sziildk és a gyermek
problémdjaban érintett kollégdk kozott, és egyiitt talaljadk meg a két fél érdekeit
figyelembe vevd megoldéasokat.

Tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az oket érinté kérdésekrdl. Erdemi valaszt ad a
sziillok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire. Biztonsagot, joindulatot
sugarzo, s egyben baratsdgos hangnemben érintkezik a sziilokkel, mint hozzaértd
szakember és partner a gyermeknevelésben, keriili, hogy értékelése a sziilében
gyermeke irant akdr indokolatlan elvardsokat erdsitsen meg, vagy felesleges
indulatokat keltsen.

Amennyiben sziiléi tdmadas, netan fenyegetés éri, azt a sajat, a kollégak és az iskola
tekintélyét és méltdsagat megdrizve visszautasitja és felvildgositja a sziilét, hogy jogos
panaszaival milyen iskolai forumokhoz fordulhat.

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

— Mindsiti a tanulok magatartsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

— Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az e-napld és sziikség
esetén az ellendrzo kdnyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat:

- osztalynaplo vezetése és ellendrzése (ellendrzi a havi zaraskor az osztaly-naploban
1év6 érdemjegyeket és a hianyzasok adminisztralasat, 6sszeveti azokata tanulok
ellen6rzd konyveivel),

- anyakonyvek, bizonyitvanyok kitdltése,

- jogszabalyban el6irt (pl. oktober 1.) és/vagy a nevelOtestiilet altal elfogadott
statisztikai elemzések, kimutatasok az osztalykozosségre vonatkozo irasbeli
jelentések elkészitése,

- agyermek és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztalykereten
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beliil.
— Tanuloit és azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Tamogatja a tandran kiviili munkét, egyben 6rkddik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat meg
ne haladja.

— 1-8. évfolyamon — a nevel6-oktatd munkajahoz minden tanév elején a helyi tanterv alapjan
tanmenetet készit.

— Fejlesztési tervet készit a gyogypedagogussal egyiitt milkkodve az SNI-s tanuldk
fejlesztéséhez.

b) Az osztalyfénok jogai:
— Osztalyanak tanuloit jutalmazhatja, biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot tehet.
— Indokolt esetben a sziil6 elézetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenként legfeljebb 3
naprol tavolmaradast engedélyezhet.
— Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalydban felmeriil az iskola életével
kapcsolatban.

12. Az éves munkaterv tartalma

12.1. Az intézmény alakulo neveldtestiileti tilésén fogadja el az aktudlis tanév munkatervét, mely
tartalmazza:
- a tanév rend;jét,
- a tanitdsmentes munkanapok idejét, felhasznalasat,
- az uj tanév feladatait,
- a tanév tanodran kiviili foglalkozasait,
- az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek idépontjat, modjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idOpontjat, tervezett témait,
- a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat,
- a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.

12.2. Miivészetoktatasi intézmeény munkdjanak megtervezése
A milvészetoktatasi intézmény munkatervét a tanszakvezetdk és a felettes szervek intézkedéseinek,
valamint a neveldtestiilet hatarozatainak és javaslatainak figyelembevételével az intézményegység
vezetdje késziti el6 megvitatasra. A munkaterv végleges elfogadasardl a két intézményegység
nevelbtestiilete — a kotelezd egyeztetést kovetden - hataroz.

12.3. A munkaterv egy vagy tobbéves programot tartalmaz. A tobbéves programot tartalmazo
munkatervet tanévenként — sziikség szerint- ki kell egésziteni.
A munkaterv kiterjed a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara
az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu, valamint a
személyzeti és gazdasagi feladataira. Magaba foglalja az egyéb iskolai (munkakdzosségi)
programokat is. A feladatokat hataridékkel, a feleldsok megnevezésével, azévenként ismétlodd
teenddket idérendi sorrendben tartalmazza.
Az igazgatésag a munkaterv, - illetéleg tanévenkénti kiegészités — egy-egy példanyat az
Oonkormanyzat (szakmai iranyitd és fenntartd) csoportjanak kiildi meg.

12.4. A tantargyfelosztast az iskolavezetdség a szeptember 1-i allapotnak megfelelden allitja
Ossze. A tantargyfelosztds alapja az oOraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit.

Elozetes tantargyfelosztas késziil minden targyév a jogszabalyoknak eldirtak alapjan, hogy a
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fenntarto meghatdrozza az adott nevelési az iskolaban indithato osztdlyok, illetve meghatarozza az
intézmény altal felhasznalhat6 pedagogus allashelyek szamat.

8. A tanoran Kkiviili foglalkozasok

1.A tanoran kiviili foglalkozasok célja az altalanos iskolaban.

11. Az oktatasi miniszter altal kiadott kerettantervi rendeletében meghatdrozott szabadon
tervezhetd orakat az iskola Pedagdgiai programja tartalmazza.

A szabadon valaszthat6 kindlatbol a sziilok a majusi sziildi értekezleten dontenek. Ezeket a
foglalkozasokat délutan szervezziik.

1.2. Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett (koltségvetési lehet6ségei alapjan) — a tanulok
érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

1.3. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek
- napkdzi, tanuloszoba,
- szakkorok,
- énekkar,
- iskolai sportkor, sportszakkor
- felzarkoztatas, tehetséggondozé foglalkozasok,
- tanulmanyi versenyek,
- szakmai és sportversenyek,
- konyvtari foglalkozasok,
- kulturalis rendezvények,
- logopédia,
- gyogypedagodgiai fejlesztd foglalkozas.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat a pedagdgusok rogzitik a tanoran kiviili érarendben
terembeosztassal egyiitt.

Nem pedagogus végzettségii NOKS ellathat szakkort, onképzokart, felzarkoztatot, ha az igazgato
megbizonyosodik szakértelmérol .

a) A_napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei.

Miikddésiik rendjét az intézményegység éves munkaterve alapjan a napkozis munkakozdsség
dolgozza ki. A napkozis foglalkozasokrdl valo eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld ill. a tanuld szobai foglalkozast vezetd neveld
engedélyével.

A napkozis ill. tanuld szobai csoportok vezetdi egy tanévre szold nevelési-oktatasi tervet
készitenek, melyet a heti foglalkozasi tervben valdsitanak meg.

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

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a 1atogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az
éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

46



C) A szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasok biztositjak az iskola tanul6i szamara a
mindennapi testedzést a kotelez6 testnevelés orak mellett.

A délutani foglalkozasokat az iskolai sportkor (tomegsport) keretében — az iskola anyagi
lehet6ségei alapjan — kell megszervezni. Ezen az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.Az
iskolai sportkdr munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tantargyfelosztasban, orarendben rogziteni kell.

A délutani tomegsport foglalkozason valoé részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportudvar,a
tornaterem a testnevel$ tanar feliigyelete mellett meghatarozott idészakban a tanulok szamara
nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok idérendjét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

d) A felzarkédztatd, fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A fejlesztd foglalkozdsokat az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja. A tanuldok fejleszté foglalkozasai oOrarendbe illesztett idopontban — az
osztalyfonokok javaslatara — kotelezo jelleggel torténnek.

e) A tehetséggondozd foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen
felkészitjiik ket a tovabbtanulasra.

f) A tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges.

g) Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tandrakon all a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend illetve sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata rendelkezik.

h) Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetOségének, és az engedélyezett Gsszejoveteleken a tanar felel a rendért, a didkok épségéért.

2.1 Tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények, cserekapcsolatok:
A miivészeti iskolai egységben tanulmdnyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, csere hangversenyei, a hangversenyeken és az operacléadasokon
valo részvétel, a milivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatésai.
A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktato munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuldéi — az érintett altalanos illetve a kozépiskola igazgatdjanak
hozzéjéarulasa sziikséges.
Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges kisérd tanart biztositani
kell, 20 tanuldként legalabb 1 fot. A kisérd tanarok felel0sek a rendért €s a tanuldk testi épségéért.
Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell a felkészitd szaktanar részvételét.
Onként jelentkezd sziildk kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.
A kirandulés alkalmaval - ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak — az elsdsegélyhez sziikséges
felszerelést magukkal kell vinni.
A kirdndulasok koltségeit — a sziilok egyetértésével — ugy kell megallapitani, hogy azok a sziiloket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetbleg elétakarékossaggal
biztosithassak. Torekedni kell arra, hogy a raszoruld tanulok anyagi ok miatt nem maradjanak tavol a
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kirandulasoktol, és a tobb gyermekes sziil6k anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészeti iskolai egység 6nalloan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6zosen zenei, miivészeti alkotd taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd
szervek, illetve a résztvevd tanulok sziildi kozosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirdnduldsokon és a tdborokban Onkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi-, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos
fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitdsi 6rdkon valo
részvétel alol.

Az intézmény-egységvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi
versenyeken gyoéztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség megismerje (pl. hirdetétabla).

A kisér6 tanarok, valamint a szakmai versenyeken, taborozasban és a tovabbképzéseken
(tapasztalatcseréken) résztvevo tanarok koltségeirdl az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az
iskola koteles gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon
résztvevd tanulok koltségeirdl (atikoltség, részvételi dij, sth.) A miivészeti csoportok esetében az
iskola anyagi lehetéségeinek aranyaban jarul hozza a koltségekhez.

Az iskola igazgatoja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanérai és tanuldi
tapasztalatcsere ¢és kozO0s miivészeti €s tanulmanyi tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds
megallapodasainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra iranyitd
szerv, vagy impresszario megbizasa alapjan kertiil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

3. Az iskola az igénylé tanuldk részére (menzdt) étkezési lehetoséget biztosit. Tanuldink az
Erzsébet Vigado altal miikddtetett melegkonyhai szolgaltatast veszik igénybe és intézményiink
tertiletén 1évo talalokonyhdban fogyaszthatjdk el a kiszallitott ételt.

9. Mindennapos testnevelés

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igazgatodjaval,
illetve az iskola vezetGségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az diak-onkormanyzat iskolai
vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkezé tanitasi évben milyen
iskolai sportkdori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden évmajus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kvetkez6 tanévi 1étszamaira, csoportjaira.
Ennek megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmaiprogram megvalositasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre a munkakozOsség-vezetd éves programja szerint végzi
munkdjat. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdak, sportkori
csoportok) munkakdzosség-vezetdi programjaban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,
tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
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A kapcsolattartds barmelyik formdja, sziikség szerint, barmelyik fél kezdeményezésére 1étrejohet.
Az iskolai sportkor feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit,ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

Mindennapos testnevelés és testmozgas

Annak érdekében, hogy az egészséges testmozgas hatékonyan megvaldosuljon, az iskola pedagogiai
programjanak részeként beépiilt az ,,Iskolai egészségnevelési program”, amely részletesen szabalyozza a
mindennapi testnevelésre és testedzésre vonatkozé feladatokat. Felmentést kizarolag a
versenyengedéllyel rendelkez6 sportoloi jogviszonnyal rendelkez6 tanulok kaphatnak legfeljebb
heti két testnevelés ora alol, ha az edzés igazolasa mellett az érintett testnevelés orat kozismereti
tanéra nem el6zi meg, vagy nem koveti, azaz, ha a kivaltando testnevelés ora az adott tanitasi
napon az elsd, az utolso, vagy az utolso kettd tanitasi 6raban van, igy a tanul6 korabbi tdvozasa,
vagy késobbi érkezése mas tanorarol vald hidnyzast nem okoz.

10. Egyéni tanulmanyi munkarend

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba 1€p6 torvényi rendelkezések alapjan, az eddig magéntanuloi
jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend intézménye.

A Kormany az egyes kdznevelési targytu kormanyrendeletek modositasarol szolo 196/2019. (VIIL.
1.) Korm. rendeletben az Oktatasi Hivatalt jelolte ki a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint eljard szervnek. Az intézkedés célja, hogy
a korabbi, rendkiviil eltérd intézményi gyakorlatok helyett orszagosan egységes eljarasrend szerint,
indokolt esetben keriiljon megallapitasra az egyéni munkarend.

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint a tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld
egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlddése, tanulmanyainak eredményes
folytatasa €s befejezése szempontjabol eldnyos, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott
1dore egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziil6, nagykorua tanul6 esetén a tanul6 a kérelmet a tanévet
megeldzd junius 15-¢ig nyqdjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen iddpontot kovetden
csak abban az esetben nyujthatdo be kérelem, ha a tankdtelezettség iskoldba jardssal torténd
teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

Szocialis hatranyok enyhitését szolgalo tevékenységek

A szocialis hatrany észlelése azokra a tanuldkra vonatkozik, akiken észrevehetd a csalad anyagi
helyzetének romlasa. Az észrevétel utan a kovetkezd 1€pés az informaciok gytijtése, beszélgetés,
megfigyelés, a sziilékkel valo kapcsolatfelvétel. Lehetséges intézkedések a hatrany tiikrében:

11. Szocialis-anyagi tAmogatas:

- az iskola Alapitvdnya tdmogatdsa révén a raszoruld tanulok alkalmankénti segitése (pl.
versenyfelkészité tabor, erdei iskola, cserekapcsolatban vald részvétel), kirandulasok iskolai
szervezésekor tekintettel vagyunk az €rintett osztaly anyagi helyzetére,

- palyazatokon keresztiil probaljuk bdviteni az iskola szabadidds és kulturalis kinalatat.
Pedagdgiai segitségnytjtas

- napkozi otthon és tanuldszoba biztositasa a raszorul6 didkoknak,

- a felzarkoztato foglalkozasok,

- az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy
csoportos hasznalata,

- a neveldk és a tanulok segitd, személyes kapcsolatai,

- a sziilok, a csaladok nevelési, életvezetési gondjainak segitése,
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- a tovabbtanulés iranyitasa, segitése,
- aziskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevékenysége tervezetten a tanulora

iranyul,

- szoros kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal annak érdekében, hogy a szocidlis hatranyt
elszenvedo tanulok minél hamarabb segitségben részesiiljenek,

12. Az intézményben folyo belsé ellenorzés elvei

1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségi informaciot szolgaltasson adolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésévelkapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Abelso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,azokrol
masolatot késziteni;
e az cellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozdtodl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;
e az ¢észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szdban ko6zolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idOben megismételni.

3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozod jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellen6rzés modjara €s megallapitdsdra vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesitent;
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
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o Az ellenérzést végzo dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;
o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.
o Igazgatohelyettesek, intézményegység-vezeto:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
» aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményessegét;
= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzdsségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

o

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzesére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatoa felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhaszndldsaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikddik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szdmara
bizonyossagot nyljtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét
illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény muikodését fejlessze, éseredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
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valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyo pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.

13. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso
ellenorzésének rendje

A neveldk tandrai és tandran kiviili tevékenységét, nevelo-oktatd munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd, az intézményegység vezetd, helyettesek és a munkakdzosség-
vezetok végzik.

1.1. Az igazgato és az intézményegység vezetd, helyetteseik ellenérzési feladatai:
- a jogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,
- a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,
- a nevel6-oktatd munka szinvonala, a tanorak eredményessége,
- az iskoléaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,
- a tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szama,
- anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,
- a nyilvantartasok, statisztikdk, értékelések az adminisztracié pontos vezetése,
- a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,
- a napkozis munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala, hatékonysaga,
- a tandra védelmének érvényesiilése,
- a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,
- a neveldk munkafegyelme,
- az iskolai tulajdont karosito események,
- amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,
- a vagyonvédelem figyelemmel kisérése,
- a takarékos anyag- és energiafelhasznalas,
- tandrak latogatasa.

1.2. A munkako$zosség-vezetdk ellendrzési feladatai:
- a munkak6z6sség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas elvégzése,
- a neveldk szakmai tevékenysége,
- a tanmenetek,
- a tanulok dolgozatai, munkafiizete,
- a tanulok teljesitménye,
- a munkakozdsség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, felzarkdztato és tehetséggondozo,
valamint egyéb foglalkozasok,
- a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje,
- tandrak latogatasa.

1.3. A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tanérak
latogatasa évenként egy-egy alkalommal minden nevel6t érint.
Az 6ralatogatas napjat elore bejelentik.
Az 0j neveldk ismerkedd latogatasa tanév elején megtorténik.
Problémak felmeriilése ¢€s sziléi panasz, torvényességi, Szakmai ellendrzés, Kritikus
eredménytelenség (orszdgos mérések, vizsgdk, stb.) esetén a latogatdsok bejelentés nélkiil
ismétlédhetnek.
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14. A neveldk munkdjanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idén beliil
megbeszélik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégzik.

14. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1 Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Bolyi Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 7754 Boly, Rékoczi u. 2.

1.2 Szakmai kovetelmények
Az iskolai konyvtar az iskola kdzponti, konnyen megkozelithetd helyen miikodik, €s megfelela
szakmai kdvetelményeknek:

- A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

- Az lil6helyek szama lehetdveé teszi egy egész osztaly tanuldinak kdnyvtari ora keretébentorténd

foglalkoztatasat.

- A konyvtarban egy pedagogus tevékenykedik.

- A konyvtari allomany nagysaga a rendelet értelmében elegendo.

- A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.

- A konyvtar mindenkori nyitvatartasa a konyvtar ajtajan kifliggesztett rarend szerint torténik.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartisa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok Kialakitasaért az iskola ésa fenntartdé kozosen
vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelGtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai iranyitasaval.

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

2. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket a fenntartd éves
koltségvetésében biztositja. A konyvtarnak a Konyvtarellato Vallalattal van évente megkotott
szerzOdése.

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

Az iskola gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros felelés: Ezért csakbeleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
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3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia
kell a kiilonb6z6é tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai a kovetkezok:

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar,
szaktanarok, tanitok altal);

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartostankonyvek, segédkonyvek
kolcsOnzését;

- a muzedlis értékli gyljtemény fokozott gondozasa, megérzése, (régi konyvek,
oktatastorténeti dokumentumok, 1949 elétti klasszikus ifjisagi irodalom).

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészité
feladatai:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairol;

- mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében;

- kozremilikodés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar gytijtokore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti, a gylijtokori
szabalyzatot elfogadasa eldtt orszagos szakértovel kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét a két oktatasi intézmény pedagogiai programja hatarozta meg. Az
egyes tantargyak, miveltségteriiletek tanitiasanak illetve tanulasanak alapdokumentumai a helyi
tantervekben fogalmazodtak meg.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodé feladatok megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak
az allomany fogyljtd korébe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyjtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gyljtenek, ezért a gyijtokori szabalyzatnak rogziteniekell
az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tandr és a nevelOtestiilet
egylittmiikddését igényli.

5. Gylujteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola: nevelési és oktatasicélkitiizéseit,

e e g

tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya ndveli a gyljtemény
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informacios értékét, hasznalhatosagat.

5.1. A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gytijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.
A vésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutaldssal, az igazgatdés a gazdasagi
egység vezetdjének jovahagyasaval.
Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai
- rendelési nyilvantartas

5.1.3 Szdmlanyilvéntartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése ¢s konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola fenntartdjanak a feladata. Az eredeti példany
(fény)masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

5.1.4 A dokumentumok alloményba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,leltari
szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,gerinc)

Az allomany feltirasa érdekében az Altalanos Iskola, Zeneiskola és Szakképzd Intézmény
Konyvtaraban a kovetkezd katalogusok késziilnek:

1. Raktari katalogus — minden konyvrdl egy cédula, rajta a konyv leltari szdma ¢és aldhtizva
minden olyan rendezészo és ETO szam, amelynek alapjan a betiirendes és a szakkatalogusi
besorolas torténik.

2. Betiirendes katalogus — (1986-t61 késziil). Osszeallitasanal az alabbi besorolasi szempontokatkell
figyelembe venni: szerz6(k) neve; mii(vek) cime; a sorozat cime; neves illusztrator, fordito,
szerkesztd, 0sszeallito; személy, intézmény, foldrajzi hely, melyrdl a mii szol.

3. Szakkatalogus — (1986-t61 késziil). Szerkesztése csoportképzés alapjan torténik, minden (de
legalabb egy legfontosabb) 6 tablazati szamhoz keriil egy cédula.

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, harom napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formdja iskolankban: leltarkonyv.
A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonb6zo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartast vezet
a konyvtar.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kovetkez6é dokumentumok:
- brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;
- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
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- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

- kotéstol fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tébbéven
at torténo kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

5.2. Allomdnyapasztds
Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az alloméanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:
- tervszeri allomanyapasztas;
- természetes elhasznalddas;
- hiany.

5.2.1 Tervszert allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonniaz
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuloi igény azalabbiak
miatt:
- megvaltozik a tanterv;
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
- modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;
- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;
- csonka tobbkatetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak. Kivonasukraaz
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany
Az allomanybol hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);
- kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovete-
1és);
- allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

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

5.4. A kivonas nyilvantartasai
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5.4.1 JegyzOkonyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl a konyvtaros aldirasaval

¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait ajegyzékonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet
- torlési jegyz€ék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil)

5.5. A konyvtari allomany védelme
A konyvtarosnak meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az dllomany ellendrzése (leltarozasa)

crer

igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi az
alloményellendrzést.

Az allomanyellendrzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az iddéleges nyilvantartdsba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas
szlinetel.

5.5.1.1 Az alloményellendrzés tipusai
- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
- mértéke szerint: teljes korti vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa
Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén
a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allanddo munkatarsrdl gondoskodni, akinek amegbizatésa
az ellendrzés befejezéséig tart.
Az allomanyellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok sszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezéarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet. A zarojegyzokonyv mellékletei:
- a leltarozas kezdeményezése;
- a jovahagyott leltarozasi iitemterv;
- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6. Az allomany jogi védelme
A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerii gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési Kkeret
felhasznalasaért. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szaméara dokumentumo(ka)t senkinem
vasarolhat.
Alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.
A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi
feleldsség.
A konyvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola titkarsagan helyezendék el. A
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konyvtaros hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik.
Feleldsségének idejét rovid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

5.7. Az dllomany fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be Kkell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tz esetén tilos a vizzel oltas!
A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian igyelnikell a
konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

5.8. Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
- leltarozasi ttemterv;
- zardjegyzokonyv és mellékletei.

5.8.2 Kdlcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a kolcsonzés osztalyonként névsoros kolesonzési flizet segitségéveltorténik. A
neveldi kdlcsonzések a neveldi kolesonzési flizetben szerepelnek.

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3. sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtérostandr munkakdri leirdsa
A konyvtarostanar az altalanos iskoldnak megfelel6 felséfoku pedagdgus végzettséggel és felsdfoku
konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a térvényi eldirasnak. Munkakéri leirasa az
iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban késziil.

5.8.5 A gylijteményszervezés alapdokumentumai
A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VI111.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasardl;
a 3/ 1975.( VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivelodési Ko6zlony,
1978/9.s2);
MSZ 3448-78 szabvany.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A konyvtari allomdny egységei
a) Konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesondzhetd allomény.
Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzl6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kdlcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- és afelsé
évfolyamnak szant dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes sorozatok.

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

c) Periodikak

Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek kiilonallomanyegységként
a konyvtar mas polcain.
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d) Audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumokRaktari rendje: tartalom szerint.

6.2 Letéti allomanyok
A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartastkészit. A
konyvtarbol kihelyezhetdk letétek a tantermekbe, irodakba (hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankbana
hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nem folytatdédik, helyette a konyvtari allomany
elektronikus formaban t6rténd feldolgozasa torténik meg.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévétegye
gyljteménye hasznalatat; sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd éstehetséggondozo
programjanak megvaldsitasat.

8.1. Helybenhasznalat
Kézikonyvet, friss folyoiratot csak helyben lehet olvasni, de a délel6tti tandrakra — ha sziikségesaz
oktatashoz — a szaktanar kolcsondzheti. A tanorakra elvitt konyvekrdl is nyilvantartast vezeta
konyvtaros.

8.2. Kolcsonzés
A konyvtaros a kolesonzott konyvekrdl osztalyonként és tanévenként 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 honap

- kotta — egy tanév
A kolesonzott konyveket az utolsé tanitasi napig, kotelesek a tanuldk visszavinni a kényvtarba. Az
elveszett konyveket potolni kell, vagy a mindenkori AFA-s arat meg kell tériteni. (Ebben azesetben a
konyvtaros probalja beszerezni az elveszett konyvet), Sem év kozben, sem tanév végén a tanuld tgy
nem valtoztathat iskolat, hogy konyvtari tartozasarol ne szamoljon el.

b) Nevelék: - tankonyv, oktatasi segédlet — egy tanév (ha tobb példany van a konyvtarban,
akkor a tantargyfelosztashoz ,,alkalmazkodik” a kdlcsonzés)
- egyéb konyv — példanyszamtol fiiggden egy tanév
- lemez, CD, kazetta, videokazetta, DVD, CD-ROM — 1-3 nap igény szerint
Munkahely-valtoztatas esetén minden kdnyvtari dokumentummal kételes elszamolni a neveld.
Elvesztés esetén a téritési kotelezettség Ora is vonatkozik.

9. A konyvtarostanar munkakéri feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel, pedagogiai
képesitéssel rendelkezd konyvtaros vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Ha a
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vagyonvédelmi ¢és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért ¢&s
rendeltetésszerti miikodéséért.

15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani Kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykort tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd —konyvtarossal egyeztetveallapitja meg.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgatd elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyvfelel6st, aki részt vesz a kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasa a Konyvtarellatoval kotott szerzodés
szerint torténik.

A tankonyvfelelds elkésziti az intézmény tankonyvrendelését, majd jovahagyatja az intézmény
igazgatojaval és a fenntartdval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A milvészeti iskola tankonyv- illetve kottarendelését a hangszeres tanarok intézik a sziil6k
véleményének kikérésére és tamogatasa alapjan.

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

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a gyermekgyogyasz szakorvossal és az iskolai védéndvel.
A megéllapodas biztositja:
- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban,
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat évente 2 alkalommal,
e szemészet évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e apalyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuldknak a védond altal végzett higiéniai tisztasdgi sziirOvizsgalatat évente harom
alkalommal, kontrollvizsgalatok
- véddoltasok beadasat.
Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett sziirdvizsgalat alapjan — a tanulok konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gyogyuszasban, gydgytornan vald részvételét, tovabbi vizsgalatok
alapjan pedig a tanuldk részleges vagy teljes felmentését a testnevelés 6orai foglalkozas aldl. A sziil6 koteles
mihamarabb jelenteni, ha a gyermek évkdzben diabétesz vagy fokozott kockazath allergiassa valik.
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17. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6i- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikségesintézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan

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

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

A neveldk a tandrai és az egy¢éb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasukideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik éstesti
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatod
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
-rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) el6tt.
C) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogya
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6épontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat azintézmény munkabiztonsagi
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(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullétesetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell sziintetnie,

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

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesiti a védond, aki megvizsgalja a gyereket
¢s intézkedik (orvos, mentd, értesiti a sziiloket...).

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

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

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kito6ltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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

A stulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoka munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
- a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszEloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal
részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, nem elektronikus uton kitoltott
baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felels
minisztérium részére.
Az iskolaban lehetové kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére.

18. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetdvel.

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

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozéas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
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kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

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

A Kkitirités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel hagyhatja el utoljara,hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. Anevelonek
a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténémegérkezéskor meg kell
szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
- az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatodjanakvagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekr6l,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni atovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” c.igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepl6 kitiritési terv alapjanévente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.
A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo
érvénytiek.

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

Az SZMSZ mellékletét képezi az intézmény HIT egyes rendkiviili orszagot érint6 események esetén.
Orszagot ill. a vilagot érintd jarvanyiligyi helyzetben az adott helyzetben vonatkozé intézkedési tervet
a kormany az ANTSZ , az oktatasi Hivatal, valamint a fenntart6 el6irasai alapjan készitjiik el az adott
idépontban. *

1 Példaul: A koronavirus miatt a kdznevelési intézményekben torténd 0j munkarend intézkedési és ellendrzési terve
(Covid19) 2020. 03.16.
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19. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott harom
honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1II. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal asérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

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

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanul6 ellen
fegyelmi eljarast.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola igazgatodja a felelds.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsdgot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen
¢s stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soranbizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igyfegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése az iskola
teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasadhoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan
szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuldo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

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

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsagvagy a
nevelOtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

20. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt iratok

kezelése
Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal

jovéahagyott rendszer alkalmazdséaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus aldirassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)
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Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra az intézmény
igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo6lo 2001.évi XXXV.
térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola titkarsag szdmitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az elektronikusan eldallitott,- tarolt adatok, elektronikus napld, elektronikus uton kiildott
dokumentumok kapcsan az Iratkezelési-, az Adatkezelési szabdlyzat részletes eljarasrendet
tartalmaznak.

21. Iskolank hagyomanyai és iinnepi rendezvényei

1. A hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiiletet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

2. Az altalanos iskolai intézményegységben:
Nemzeti tinnepek:
- Mércius 15.
- Oktober 6.
- Oktober 23.
- Junius 4.

Iskolai sinnepélyek:
- Evnyito
- Ballagas
- Evzaro

Iskolai hagyomanyok:
- Mikulés
- Advent
- Karacsony
- Farsang
- Gyermeknap
- Nemzetiségi nap
- Nemzetiségi tinnepek
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- Evfordulok, jeles napok
- Zenei Vilagnap

- Anyak napja

- Szemlék, galak

- Sport napok

- Tanulmanyi versenyek
- Projektek: Fold napja

- Egészségnevelési honap
- Madarak és fak napja

- Takarékossagi vilagnap
- J6sag napja stb.

Témahetek:

-Fenntarthatosagi
-Digitalis
-Pénzhét

Didakénkormdanyzat rendezvényer:

-Nyuszi és Mikulas az osztalyban
-Hulladékgytijtések

- Didkparlament

- Gyermeknap

3. A miivészeti iskolai intézményegységben:

A tagozatokkal kozosen kardcsonyi koncertet és kiallitast rendeziink, utdna tinnepséget
tartunk novendékeinknek.

Minden évben fellépiink tobb varosi tinnepségsorozaton.

Tanév végén kozos hangverseny a végzds és B tagozatos novendékek szamara.

Tanszaki hangversenyeket, egy-egy évfordulora kiirt versenyeket év kdzben igyeksziink
minél nagyobb szamban rendezni, hogy tobb szereplési lehetOséget biztositsunk
novendékeinknek.

Kapcsolodunk a varos és az altalanos iskolak hagyomanyos rendezvényeihez, kulturalis
bemutatoihoz.

A Boly és Térsége Zeneoktatasaért Kozalapitvany altal rendezett alapitvanyi koncert.

A miivészeti iskola éves munkatervének megdvasanak érdekében, az intézményegység
vezetd mérlegeli és dont az iskolan kiviili rendezvényeken torténd fellépésekrol.

Az igazgatd az alaptevékenységhez tartoz¢d terilileteken az alaptevékenység sérelme nélkiil a
mindenkori jogszabalyok alapjan az iskola egyes helyiségeit bérbe adhatja, illetve egyéb az
alaptevékenységhez kapcsolodo tobbletbevételi forrasokra tehet szert.

22. Egyéb rendelkezések

1. A Bélyi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
munkarendje

A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény, az Alapité Okirat, a Szervezeti
¢s Mukodeési Szabalyzat, valamint egyéb szabalyzatok alapjan - az azokban rogzitett munkaveégzésre
vonatkozo szabéalyok kiegészitéseként - az aldbbiak szerint hatdirozom meg az intézmény
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munkarend;jét.

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

lekotott feladatot:
1. Az intézményben a dolgozok munkarendjét a munkakori leiras alapjan hatarozom meg.
2. A helyiségek rendjéért, kulturalt kdrnyezetéért az oda beosztott dolgozok egylittesen
tartoznak felelosséggel.
3. Az osztalytermek, egyéb szaktermek rendjéért, kulturalt kornyezetéért az ott dolgozo

pedagdgusok tartoznak feleldsséggel.

4.

No o

8.

A munkaidé befejezésekor az iskolatitkar koteles gondoskodni az tiigyiratok, okmanyok,
bélyegzOk elzarasarol, az irodai gépek aramtalanitosérol, az irodak zarasarol.

Az épiiletet utoljara elhagyo dolgozé koteles az ajtokat bezarni.

A munkahelyen a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 15 perccel el6bb kell megjelenni.
Dokumentumokat kivinni az intézménybdl csak elézetes vezetdi engedéllyel lehet.

A munkaidd teljesitésének dokumentalasa és ellendrizhetdsége érdekében mindenki koteles

a ,,Munkaid6 nyilvantartas” naponkénti vezetésére.

9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A dolgoz6é munkébdl valo tdvolmaradasat (betegség, rendkiviili esemény) a dolgozo, vagy
a hozzatartozoja a tavollétet megel6z6 munkanapon, de legkésdbb a tanitds megkezdése
el6tt fél oraval jelentenie kell az igazgatonak vagy az igazgato-helyetteseknek

A szabadsagok kiadasat az igazgato engedélyezheti eldzetes irdsbeli kérés alapjan.

Munkajuk soran a dolgozok kotelesek szem el6tt tartani az alabbi szabalyokat:

o minden dolgozo fegyelmi feleldsséggel tartozik az adminisztracid pontos vezetéséért
¢s a statisztikai adatszolgaltatasért, valamint a hataridék betartasaért,

o minden dolgozo felelds a partnerkdzponti miikddés biztositasaért,

o minden dolgozo feleldsséggel tartozik az intézmény red vonatkozd szabalyzatainak

1smeretéért, betartasaért,

o adolgozok kotelesek munkavégzésiik soran a takarékossagi szempontokatbetartani, az
intézményben miikddé valamennyi irodatechnikai €s telekommunikécios eszkoz csak
hivatalos céllal, a munkakéri feladat hatékony ellatasahoz sziikséges mértékben vehetd
igénybe. Ettol eltér6 hasznalatot a vezetok elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

Minden dolgozé felelds az intézmény jO hirnevének megdrzéséért, javitasaért. Ezért a
dolgozdknem adhatnak ki kiilsé személyek szamara sem szdban, sem barmely forméban
olyan informaciot, értékelést, amely az intézmény hirnevének, az itt végzett munka valamint
az itt dolgoz6 munkatarsak megitélésének arthat.

A munkarenddel, taniigyigazgatdssal, személyi, munkaligyi feladatokkal kapcsolatos
teendok azigazgatd és az igazgato-helyettesek feladatkorébe tartoznak. Ezen kérdésekben
hozzajuk kell fordulni. A pedagogus koteles a tanorat/foglakozast pontosan megkezdeni ésbefejezni.
A tandrak/foglalkozasok utan a pedagdgus koteles biztositani a terem rendjét, tisztasagat,
ZAarasat.

kotelesek amegadott beirasi hataridore elvégezni, a hidanyokat potolni.

Az egyéni indok miatt oracserét, helyettesitést csak az igazgatd engedélyezhet.

A pedagogus hidnyzdsa esetén napra és Orara lebontva atadja/bekiildi a titkarsagra,
igazgato- helyetteseknek a helyettesitésre keriild tanorak anyagat, az elvégzendd
feladatokat.

A helyettesitd pedagogus az elektronikus naploban a megfeleld helyre adminisztralja a
helyettesitést.

A torzskonyveket és mas dokumentumokat - az adatok pontos bejegyzésével ésfolyamatos

vezetésével — kék tintaval kell irni.
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20. A dokumentumokban javitasokat, bejegyzéseket csak a hivatalos bejegyzés szabalyainak,
az
iskoldk altal alkalmazott zaradékoknak® megfelelden lehet bevezetni (datum,
bejegyzés/javitas,aldiras, adatvaltozdsoknal bélyegzd).

Pedagogus iigyelet

o apedagogus tigyelet 7:00 — 14:00 o6raig, illetve 16:00 — 16:30 oraig tart.

o az lgyeletes minden sziinetben, az iigyeleti rendben meghatarozott teriileten
tartozkodik, folyamatosan bejarva az tigyeleti teriiletet és az ahhoz tartozo
helyiségeket,

o Tlgyel a hazirend, a baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért,

o a hidnyzo6 tgyeletes pedagogust az igazgatd-helyettesek altal kijelolt pedagdgus
helyettesiti.

Jelen szabalyzat betartasaért valamennyi dolgozoé fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az intézkedés masolatat, mely az SZMSZ mellékleteként valamennyi dolgoz6 e-mailben megkapja,
atvételét alairasaval az SZMSZ elfogadésakor igazolja.

A munkarendrdl sz616 intézkedést az SZMSZ részét képezi.

2. Nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. térvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is 1épett.

1.1. Az utasitas hatalya Kiterjed az iskolaban dolgoz6 valamennyi koznevelési foglalkoztatottra,
fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre és a sziilokre.

1.2. Intézményiink nemdohanyz6 intézmény!

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

A diakigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvétele, tarolasa feladatainak
ellatasaval az igazgatd az iskolatitkart bizta meg. Az iskolatitkar feladata a didkigazolvanyok
megrendelése és bevondasa.

A téritési dijak befizetése szigoru elszamolasi rendszerben torténik. Akitoltott megrendeldlapokat
egy héten beliil tovabbitja a kezeldnek.

4. A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt modon alapoz a tizenévesek
fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz nem engedélyezhetd.

Kivételt azok a kozerkdlesot nem sértd, lathatdban nem profitorientalt, tanuldknak szoloreklamok
képezhetnek, amelyek:
- az egészséges ¢életmodra neveléssel kapcsolatosak,

2 Tratkezelési szabalyzat
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- kornyezetvédelem, kdrnyezeti nevelést szolgaljak,
- tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,
- kulturalis tevékenységre hivnak fel.

4.1. Barmilyen reklam- és propagandatevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet az
intézményben (nyomtatvanyok, szorélapok, auditiv informacidohordozok, stb.)

4.2. Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a rekladm- és propagandatevékenység, a
kozremiik6do alkalmazott, tanuld fegyelmi felelésségre vonhato.

5. A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

5.1.A tanulok altal eléallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével sszefliggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

5.2.Kivételt képeznek a tanuldk altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a tanuldk
tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia €s iskolai befektetés mértékétol.

6. A kartéritésre vonatkozo eljarasrend
A kartérités megallapitasanak, érvényesitésének szabalyait az iskola hazirendje rogziti.

6.1. A kereset kiegészités feltételei: A mindenkori szabalyok szerint.
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ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

A jelen SZMSZ moédositasa csak a a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- az igazgato,

- neveldtestiilet véleményezése alapjan

- a sziiléi valasztmany tobbsége (50%+ 1£6).
Feliilvizsgélatat kezdeményezheti a tanulok nagyobb csoportja is (Id. Hazirendben meghatarozott
tanulok csoportjat), ha azt a didkonkormanyzat elfogadja a sajat Szervezeti és miikodési
szabélyzataban meghatarozott modon.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ viltoztatasa
nélkiil is modosithatok. A pedagdgiai program és a hazi rend szintén kiegészit6i jelen szabalyzatnak.

Boly, 2025. marcius 10. ~ i és o
{4 £ | &
4 { ' *--L—Q_r \VU’\CL\L__
DOK vezetd igazgatd Sziiléi Valasztmany vezetdje

A jelen SZMSZ-t az intézmény igazgatdjanak eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2025. marcius 10-
én véleményezte.

S W S ATy s Ao o n = _ (-]
CAEMANAALL. o e i s :-.xl'.\.x;»-;i.l R QW N W
jegyzokonyvvezetd v hitelesit6 |

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Valasztmany 2025. marcius 10-én tartott
tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Boly, 2025. ﬂﬂ-j -

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

Sziil6i Valasztmany elndke

Az iskolai Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Iskolai Didkonkormanyzat 2025. marcius 10-én
tartott tilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Boly, 2025. |9 \

iskolai didkénkorményzat vezetdje

A Bolyi Német Onkorményzat, mint az intézmény fe
napjan jovahagyta.
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Mellé!fletek
1.Ugyelet, feliigyelet rendje

1.

2.
3.
4.

Iskolabuszokra vonatkozo eljarasrend, Bel- és kiilfoldi buszos kirandulasok, taborok
szervezésére vonatkozo szabalyok

Tanulészobara, napkozire vonatkozé eljarasrend

Arizona szoba Isd.: Arizona szoba szabalyzat

Sportesarnok, illetve az intézmény termeinek hasznalatira vonatkozé egyéb szabalyok

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

Ne feledjiik, a gyermekek testi-lelKi épségéért a pedagogus a felelds!

o hPowbdE

o N

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

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

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

Az uszoda teriiletére tilos menni!

Ha testnevelés ora vagy tanc van az udvaron, a feliigyeleten 1évé gyerekek ne zavarjak a
tanorat! A kozépso flives teriileten tartdzkodjanak!

A fitness gépeket csak akkor hasznalhatjak a gyerekek, ha feliigyel rajuk valaki.

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

Azok a kollégak, akik a 7. oraban feliigyelnek, az ligyeletiik 14:00-ig tart.

Minden tigyeletesnél legyen sip, a cseng0 el6tt egy perccel mar jelezni lehet a gyerekeknek
a sorakozot, és osztalyonként, 1-8-ig bevonulés az ligyeletesek és pedagogiai asszisztensek
segitségével. A foépiilet szintjein ligyelok osztalyait a kollégak felkiildik.

A futopalyara beosztott ligyeletes tanar reggel a kapunal {ligyel, iranyitja a forgalmat.(A
kerékparokrol le kell szallni a tanuldnak, gyalogosan tolja be és ki kerékparjat, mert
balesetveszélyes a gyalogosok ¢€s a parkold miatt.)

A labdékat a tarolobol a napkozisek hasznaljak.

A palyanal 1évo ping-pong asztalokra ne alljanak fel a tanulok, mert balesetveszélyes!

A fels6ben az 6ra utdn a szaktanar zarja a termeket, ligyeletes kérés esetén nyitja.
Ugyeljiink arra, hogy a gyerekek ne rohanjanak fel a lépcsékon, amikor jonnek be az
udvarrdl, jobbratartas a Iépcsén, folyoson.

Ha hidnyzik a kolléga, aki iligyeletes lenne és nincs kiirva senki, jelezni kell a helyetteseknek.
Ha elfelejti a kolléga az tigyeletét, udvariasan emlékeztessiik, segit6készen kérjiik meg a
feladat teljesitésére.

A homokozas utan a homokot a cipébdl tilos a mosddban kirazni! Erre figyelmeztesstink!
Gyermekek kozott kialakult konfliktus, verekedés stb. esetén rogton avatkozzunk be, ha
tudjuk, oldjuk meg a helyszinen, majd ha sziikséges, avassuk be az osztalyfonokat.

Az udvar hazirendje

Noakwdh=

Az iskola udvara a tanulok szabadidds tevékenységének a helyszine.

Az udvaron csak felné6tt kisérd felligyeletével tartozkodhatnak a tanulok.

A jatékeszkozok hasznalatara vonatkozo rendet be kell tartani a balesetek elkertilése céljabol.
A csuszdat csak eldre, tilve és lefelé csuszva lehet hasznalni.

Focizni a palyan szabad, kidobozni a fiives részen.

A bokrokba bebujni, fara, oszlopra maszni nem szabad.

Tilos bottal, kével jatszani.
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8. A napkozis szabadidésavban a napkozis gyerekek hasznalhatjak az udvart.
9. Tilos az udvarba kutyat vagy mas allatot behozni.
10. Az iskolai udvar tisztantartdsaban mindenki segitsen, a hulladékot a szemetesbe dobja.

1.2. Az iigyeletes pedagogus feladatai

Feladatuk a hazirend betartatasa, feliigyelet az intézmény épiiletében és az udvaron, reggel 7 oratol
a tanitds megkezdéséig, ¢és az oOrakdzi sziinetekben. Az 6. orat kovetd sziinetig kell ellatni az
tigyeletesi feladatokat. Ezt kdvetden az osztallyal, a csoporttal dolgozo pedagogus felel a rendért és
a fegyelemért.

Az udvaron 3 helyen latnak el ligyeletet az ligyeletes pedagogusok: udvar, palya, futdpalya.

- Reggel 7:15-7:40 kozott az lgyeleti beosztas alapjan a futépdlydn tigyeld az utcan a
gyalogatkeld és kerékparut feldl érkezdk biztonsagos kozlekedését iranyitja, 1 f6
diakiigyeletes a kerékpartarolonal iigyel.

- AZ udvaros és palyds /+kondipark/ 7:15- kor kezdi tigyeletét. Rossz id0 esetén a beosztas
szerinti helyen tigyel, mely a tabldzatban a név alatt talalhat6. A datum a 7:00 orés tligyeletet
jelenti.

- Az épiiletben 4 helyen latnak el iigyeletet: f6ldszinti folyoso, I. emelet, II. emelet, csarnok,
01t6z0.

- A folyoson iigyeld pedagbdgus reggel 7 oratdl feliigyeli a rendet és a fegyelmet a foldszinti
aulaban. A benti tigyeletes pedagogus 7.15-kor Kinyitja a tantermeket, és az iigyeleti helyén
ellatja az ligyeletes tanari feladatokat.

Kicsengetéskor elfoglaljak tigyeleti helyiiket, s ott tartézkodnak becsengetésig, innen a pedagdgiai
asszisztensek {igyelnek a szinteken, amig a tanitok és szaktanarok becsengetéskor megérkeznek a
tantermekbe.

Az ligyeletes pedagogus koteles az iigyeleti rendben meghatarozott sziinetekben az épiilet kijelolt
helyén tartozkodni és ligyeletesi feladatat ellatni.

A folyoson ligyel6 tanar dont az idéjarasnak megfelelden arrdl, hogy ki kell-e menni az udvarra a
szlinetekben.

A tanuldkat az adott orat tartdo pedagdgus — az alsé tagozaton a tizorais sziinet kivételével - minden
sziinetben kikiildi az osztalyterembdl, amennyiben a sziinetet az udvaron toltik a diakok. Ha senki
nem tartézkodik az osztalyteremben, le kell kapcsolni a villanyt €s az interaktiv tablakat.

A szaktermekben levé orak el6tt a didk a terem elé a polcra pakolja a felszerelését, /pl. technika/
majd kimegy a sziinetre.

A testnevelés orakra az 4toltozést a termekben a testnevelést oktatd kolléga feliigyeli alsosok
esetében, felsdsok atoltozése az 61tozokben torténik egy kijeldlt tigyeletes ellendrzése mellett.

Az iigyeletes pedagogus tovabbi feladatai:
- feliigyeli a folyosokon, osztalytermekben tartdzkodo6 tanulok magatartdsat,
- afolyoson az asztalon levo székeket reggel pakoltassuk le, mert balesetveszélyes
- afolyoson az ablakokat nyissuk ki reggel, ligyelet végén csukjuk be
- ellendrzi a tantermek €s a mosdok rend;ét
- sajat hataskorben intézkedik az iskola hazirendjét sértd tevékenység, rendellenes kornyezeti
koriilmény elharitasa érdekében,
- alehetd legrovidebb idon belill jelzi az osztalyfénoknek, vezetésnek az intézkedést igényld
rendellenességet, baleset esetén azonnal intézkedik a baleseti protokollnak megfelelden.
Az tlgyeleti rend beosztasat - tanitasi félévenként sziikség szerint aktualizalva azt - az igazgato-
helyettes €s az osztalyfonoki munkakozosségvezetd késziti el, mely e-mailen keresztiil €s a tanariban
kifiiggesztve lathat6. Az abban foglaltak az érintett pedagogus kollégak munkakorébdl szarmazo

kotelezettségek.
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Ha az iigyeletes tanar ligyeleti napjan nem tartozkodik az iskoldban — betegség vagy egyéb hivatalos
tavollét miatt -, feladatat helyettes tligyeletes tanar latja el, melyet az igazgatd helyettes ir ki.
Amennyiben nem hivatalosan, vagy nem betegség miatt van tavol az tigyeletes, koteles el6z6 nap
gondoskodni a helyettesérol, ha reggel deriil ki, hogy nem tud bejonni 7 6ras ligyeletre, a vele egyiitt
tigyeldk kozil kér meg valakit korabbi ligyelet kezdésre, végsd esetben értesiti a vezetoséget.

Az lgyeleti szabdlyzat betartdsa minden, az iskoldban tanitdé kollégara kdotelezd érvényl. Az
tigyeletesi munkat az iskola vezetése ellendrzi.

A feliigyeletet ebédeltetés alkalméval az oda kijeldlt pedagogus latja el. Gondoskodik a rendrél és
fegyelemrdl sorbaallaskor és az étkezés ideje alatt.

1.3. A diakiigyelet rendje és feladatai

Feladatot elldté osztalyok: 6-7-8. osztalyos tanulok.
Ugyeletet ellato tanulok szama: 2 6
Ugyeleti hely: Reggel 7:15 és 7:35 kizitt a kerékpdrtarolondl

Ezekre a szabdlyokra figyelmezteti a tanulokat: a kerékpart az udvar teriiletén toljuk, a
kerékparokat rendben helyezziik a taroloba, védjiik a mdsok és sajadt kerékparunkat, a rendbontdst
jelzik az utcai iigyeletesnek, kamerdval elldtott teriilet.

Ha az iigyeletes tanulo a teenddit nem teljesiti, az osztalyfénok vonja feleldsségre.

Ertékelés: az osztalyfénoki oran

A diakiigyelet osztalyszinti miikodéséért felelds személy az osztalyfonok, akinek kotelessége
minden nap biztositani az iligyelethez sziikséges megfelelé szamu tanulét, illetve hidnyzas esetén
gondoskodni a megfeleld helyettesitésrdl. Az ligyelet megkezdése eldtt megismerteti az osztallyal az
iskolai ligyelet mitkodési rendjét, tdjekoztatja a didkokat feladataikrol, €s folyamatosan figyelemmel

Kiséri ligyeletesi munkajukat. Sziikség esetén beavatkozik tevékenységiikbe.

A didkiigyeletet az osztalyfénik és a DOK szervezi.

2. Iskolabuszokra vonatkozo eljarasrend

Tisztelt Sziilok!

Bolyi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola hazirendjében foglaltak az iskolabuszokon is
érvényesek. Ennek értelmében, amennyiben a tanulok a kisérd illetve a sofor utasitasainak nem tesznek eleget,

és viselkedésiik nem elfogadhat6, azt a kisérd az iskola iranyaba jelzi.

Panaszt kdvetden elsdsorban a sziil6 szoban kap tdjékoztatdst, amennyiben iij panasz érkezik a didkra,
irasbeli figyelmeztetésben részesil a tanulo. Ha ezt kdvetden nem valtozik a helyzet, az onkormanyzatnak

nem _kotelessége a gyermeket az iskolabusszal szallitani.
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A fenti eljarasrendrdl gyermekeik mar 6sszel értestiltek.

A szabalyok betartasa, a fegyelmezett magatartas a tanuldk biztonsaga érdekében fontos!

2.2 UTAZAS ELJARASREND

A tanuldk biztonsagos utazéasa érdekében kiilonos figyelmet forditunk a tanuldk altalanos feliigyelete
mellett, a tanoran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jaro programok szabalyozasa esetében az utazasok
megszervezésének eljarasrendjére, a tanulok biztonsagara, diabetesziiket veszélyeztetd helyzetek
kizarasara, bekovetkeztének kezelésére.

1. Intézményiinkben szervezett keretek kozott eléforduldé utazassal jar6 programok:
osztalykiranduldsok, tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskoldba, sportrendezvényekre, tanulmanyi
versenyekre vald utazasok, kulturdlis programokon vald részvétel (Pl. szinhazi eldadasok,
Parlamentlatogatas, stb.), és kiilfoldi kiranduldsok (cserekapcsolat, sitdbor, zenei taborok,
Hatartalanul programmal kapcsolatos utazasok). Csoportos utazdsnak tekintendé minden olyan
kirandulés, amelyen iskolanknak legalédbb 5 tanuldja részt vesz.

2. Az utazassal jard programokrol az utazas megkezdése eldtt legkésobb 8 nappal (kiilfoldi utazas
eldtt legalabb 1 honappal) az igazgatdt irdsban tdjékoztatni kell, aki engedélyezi azt. A sport- és
tanulmanyi versenyekre torténd utazas soran eléfordulhat, hogy a versenykiiras rovidebb id6t hataroz
meg, ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.

3. Az utazéssal jaro programokrdl az utazas megkezdése el6tt legkésdbb 8 nappal (kiilfoldi utazés
el6tt legalabb 1 honappal) az érintett tanulok sziileit irdsban tdjékoztatni kell, valamint kérni az irdsos
beleegyezd nyilatkozatukat. A t4jékoztatd tartalmazza az utazds pontos datumat, a varhatd
hazaérkezés idOpontjat, esetlegesen felmeriilé koltségeket. A sziildi beleegyezd nyilatkozatokat az
utazast szervezd pedagogus Osszegylijti, és ezeket is atadja az igazgatonak.

4. A szerzédéskotéskor a bel-, és kiilfoldi utazast szervezd pedagodgusok a résztvevok biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégtél minden esetben eldzetesen
kérjenek irdsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A nyilatkozat kotelezd tartalmi elemei:

- megrendeld neve, cime

- utazas iddpontja

- utazas helyszine, Uti cél

- [étszam

- szallito jarmi forgalmi rendszama

5. A kilfoldi utak esetében megkotendd szerzddésekre az alabbi linken taldlhatd jogszabaly
alkalmazando: https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700027.EMM

Ha a gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas nem fejezddik be este 23 6rdig, azt a személyszallitast
végzd soforok pihenése érdekében meg kell szakitani (kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok kovetkezik
be: kozlekedési torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés stb.). Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra
kozotti idosavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott,
ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

6. A kisér6 pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd rendelkezések
betartasaért. A kiséronek onként jelentkezd nagyobb testvér, sziild, csalad barati ismerdse, illetve
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egyéb jelen 1évé személy(ek) nem helyettesitheti(k) a pedagogus-kiséretet, felelosség nem
ruhazhato at.

7. Az utazas megkezdése eldtt az intézmény vezetdnek at kell adni:

- az utazasi bejelent6t (1. sz. melléklet).

- az utazédsban résztvevokrol a teljes kort utaslistat (2. sz. melléklet).
- a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkoz6 cég nyilatkozatat,

- sziil61 beleegyezd nyilatkozatot.(3. sz. melléklet)

8. Az utazassal kapcsolatos dokumentumok az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
tanév végéig megdrzendok.
Jelen szabalyozassal az a célunk, hogy a didkok utaztatdsa még biztonsagosabba valjon.

2.3 TABOROZASOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Intézményiinkben az alabbi tdborozési lehetdségeket szervezik meg a pedagdgus kollégak:
nyelvi tabor, erdei vandortabor, Erzsébet tabor, élménytabor a Balatonnal, sitdbor, zenei taborok,
hittantabor

A taborozds megkezdése eldtt legalabb 1 honappal az igazgatdt irdsban tdjékoztatni kell, aki
engedélyezi azt.

Az iréasbeli tajékoztatonak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. Szervezd neve

Idétartam

Tabor célja

Programja

Feln6tt kisérdk adatai

Sz4llas helye, mindsitése

Etkezés

Koltségek téritése

Utazasi feltételek

©oOoNo Gk wd

Az éllamilag szervezett tdborok, kirandulasok szabalyait a mindenkori palyazatban kiirt feltételek
rogzitik.

Erdei Vandortabor
https://reqisztracio.erdeivandor.hu/docs/OEE ASZF vandortabor 2022.pdf

Hatartalanul
https://bgazrt.hu/magunkrol/jogszabalyok/

LEP
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=33327178

Erzsébet tabor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000064.tv
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3. A napkozis foglalkozasok, a tanulészoba rendje:

A Napkozis foglalkozasok, a tanulészoba rendje iskolank Hazirendjében olvashato az alabbiak
szerint:

3.1. A Hazirend tanuldszobara vonatkozo szabalyai

 Iskolankban (a jogszabalyi eldirdasok alapjan) tanitasi napokon a délutani idoszakban az elsé —
nyolcadik évfolyamokon tanuloszoba miikodik. Amennyiben a sziilo6 nem igényli a tanuloszobai
foglalkozast, a titkarsagon talalhato nyilatkozatban kérheti a tanulészoba aloli mentességet. A sziilGi
kérelmet az igazgato meérlegeli. A tanitasi sziinetekben a munkanapokon — igény esetén — osszevont
napkozis csoport tizemel, ha ezt olyan tanulok sziilei igénylik, akiknél a gyermek otthoni feliigyelete
nem megoldott.

Az also tagozatos tanulok az ebédlobe csak felnott kisérettel mehetnek. A bejaro tanulok a délutani
foglalkozdsuk utan a buszuk indulasaig az idot a tanuloszobaban kotelesek eltolteni.

A tanuloszobai foglalkozasok a délelotti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro tanulok
Orarendjéhez igazodva — kezdodnek és délutan 16.00 ordig tartanak. A nevelé a hazi feladatok
mennyiségi ellendrzését végzi, a mindsegi ellendrzés a tanorakon a szaktanar feladata. Sziiloi igény
esetén az iskola a tanulok szamdra 16.00 ora és 17.00 ora kozott feliigyeletet biztosit.

A tanuloszobai foglalkozdasrol valo hianyzast a sziilonek igazolnia kell. Az év elején nyilatkozik a
sziilo a tanuloszoba/napkézibol valo hazamenetel idopontjardl (15:00, 15:30, 16.00), melytol eltérni
csak elore,- személyesen vagy irasban -bejelentett kérelem alapjan lehet. Ezen idépontoktol valo
eltéréshez nem tudunk igazodni, a pedagdgus a nyilatkozat szerinti ido alapjan engedélyezi a
tavozast. Kivétel egy-egy rendkiviili eset, melyet aznap reggelig bejelent a sziilo telefonon
Josztalyfonok, ill. titkarsag/, ill. irasban.

A tanulo a tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziilo személyes vagy irdasbeli kérelme alapjan tavozhat
el. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hianyaban — a tanulo eltavozasara az igazgato vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.”

3.2. A napkozibe valo jelentkezés és felvétel szabalyai:

- Napkozis foglalkozasra jelentkezni minden tanév elején kiilon nyomtatvanyon lehet. Ezen
igények felmérését a tanév végen végeztiik el a kovetkezo tanévre vonatkozoan.

- A tanév végen jelezni kell a tanulo délutani elfoglaltsagait a kovetkezo évre vonatkozoan
az iskola altal kiadott nyilatkozaton. /napkozi, menza, i1skolai szakkoreit, sportkireit.

- A tanulo napirendjében bekovetkezett valtozasokat a sziilonek elore irasban kell jeleznie a
napkozis nevelonek.

3.3. Miikodési rend a napkoziben:

- A napkozis foglakozas minden nap a tanulo utolso ordja utan kezdodik és 16 ordig tart.

- A napkozis foglalkozasok termei. a tanév elején meghatarozott termek.

- A napkézibdl tavozni csak a sziilével, hozzatartoval vagy a sziil6 irdasbeli kérésére lehet./
e-naplo, tajékoztato.

- A tanulo tavozasat tudatni kell a napkozis nevelével, illetve az iigyeletes pedagogussal.

- A kiilonorakra, (nyelv, rajz, sport, zene) azok megkezdése elott 5 perccel lehet elindulni, a
kiilonora utan a tanulo koteles visszamenni a csoportjahoz.

- Uzsonna a tanuldi csoportban kialakitott szokasrend szerint.

A nevelok kijelolhetnek tigyeletest (hetes) a napkozis csoport vagy a portaszolgalat
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segitésére.

3.4. A tanulas szervezése:

3.5.

A délutani foglalkozasok rendje szabdlyozza a tanulasi iddt, mely:

elsé évfolyam iskolaotthonos jellegii rendszerbe beépitve, 7. ora végéig

2. évfolyamtol 14%° — 15%° kozott. A 14 és 15 éra kozotti idében a szokott csoporttal és
teremben folyik a tanulas, a 15 és 15:45-ig tarto idészakban a kijelolt termekben
osszevonva folytatodik azok szamara, akik még nem késziiltek el, vagy mas elfoglaltsag
miatt késobb érkeztek.

Lehetoség szerint minden tanulonak el kell végeznie a feladatait tanulasi idoben.
Amennyiben tobbszor hianyos feladattal megy haza, ezt a sziilo felé, illetve a szaktanar felé
jelezni kell.

A hazi feladat jelolése, megjegyzése a tanulo feladata.

A ,,tanuldsi ido védett”. A napkozi idején is be kell tartani az iskolai hazirend szabdlyait
/csend, figyelem, pontossag, onallosdagra torekvés/.

A nevelé mennyiségi ellendrzést végez, amennyiben lehetésége van rd, mindségi ellenorzést
is végez. /Ez a kdvetkezd oran a szaktanar kotelessége./

A tanulo kételes az elkésziilt hdzi feladatot a napkozis nevelonek bemutatni, s kérésre
Javitani, befejezni.

Az irasbeli hazi feladatot megel6zo szobelit kételes a gyermek itt elolvasni, a szobeli
tanulnivalo - amennyiben nem fér bele a napkozi, tanuloszoba idejébe - otthoni kételesség.
Ha a tanulo kiilonordja a tanuldsi idore esik, vagy a tanulasi idé eldtt viszi el a sziild a
tanulot, a hazi feladat elkésziilte a tanulo kotelessége, ill. a sziilo felelossége.

A tanulasi idé utan az udvarra valo tavozds modja: a teremben koteles maga utan rendet
tenni, feloltozve, felszereléssel egyiitt az auldba menni, ahol a kijelélt helyre / padra kell
pakolni a taskat, felszerelést, majd ha az tigyeletes tandr mar az udvaron tartozkodik, lehet
kimenni. Ha nincs még az udvaron iigyeletes, meg kell varni az ajto elott.

A pedagogus a hazamenetel idopontja elott 5 perccel az aulaba kiildi a tanulot.

Akik a sziilokre varakoznak, a bejarattal szemben fegyelmezetten teszik azt.

A napkozire / tanuloszobdra is vonatkoznak a jutalmazads és biintetés formai: napkozis
neveloi dicséret, napkozis neveldi figyelmeztetés, intd, igazgatoi dicséret, figyelmeztetés.

Az étkezés befizetése, az ebédlo rendje:

Az étkezések befizetésének rendjérol, az esetleges valtozasokrol a sziiloket a menza
lizemeltetdje /Vigado/ altal nyujtott informdciok alapjan, az iskolai honlapon, illetve
kozosségi oldalon intézményiink 1s tdjékoztatja.

A tanulok csoportjukkal egyiitt, meghatarozott idoben ebédelnek. Az elsosoknek a
menzasav 5. oraban, a masodik évfolyamnak a 6. oraban van. A tobbi évfolyam
orarendhez igazodva ebédel.

A felsos tanulo is kételes a tanuloszoba kezdetéig pontosan visszaérni.

Az ebédloben a tanulo kabdtban, taskaval nem tartozkodhat, ezeket az ebédlobe valo
belépéskor le kell tennie, vagy az ebédld eldtti folyoson kell hagynia.

Az ebédloben csak az étkezés ideje alatt tartozkodhatnak a tanulok. (Kivéve, ha a kiséro
pedagogus maskeépp rendelkezik.)

Az ebédldben csak az étkezok tartozkodnak.

A kulturdlt étkezés és viselkedés szabdlyait be kell tartani.

Amennyiben a gyerek megbetegszik, az étkezést 8.00 oraig a 06 69 869 453-as
telefonszdamon vagy konyha@boly.hu emailcimen le kell mondani. Az online rendszer
hasznalata esetén reggel 9.00-ig csak a kévetkezd napi étkezést lehet lemondani.(A
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3.6.

téritesmentes étkezok is kotelesek lemondani hianyzas esetén.) Ha nem sikeriilt lemondani,
az ebédet az adott napon a higiénés szabalyoknak megfeleloen elokészitett éthordoval
elviheti a sziil6 vagy mds hozzdtartozo, aki nem beteg!

- A kedvezmények megallapitisihoz a sziiloknek nyilatkozniuk kell, illetve igazolast kell
benyujtaniuk a menzan.

Szabadido, jaték az udvaron:

- Napkozi idoben ,,tanora” elott és utan a napkozis nevelo szabadidos foglalkozast, jatékot
Szervez.

- A foglakozasok szintere az osztdlyterem, az udvar, a folyoso.

- Az iskolan kiviil szervezett programokrol (jatszoter, kirandulas, kulturdlis program) az
iskola elore tajékoztatja a sziiloket.

- Az udvaron tanulo csak pedagogus feliigyelete alatt tartozkodhat.
felnétt feliigyelete mellett szabad hasznalni.

- A jatéktarolobol kizarolag felndtt engedélyével lehet jatékokat kihozni, s azokat koteles
rendben visszatenni.”

- A napkozi idejére is az iigyelet szabdlyai vonatkoznatk.

3.7. Napkozis pedagogusoknak - a tanulészoba szabalyai

A 7. 6ras tigyeletes kiildi a gyerekeket a napkozibe. 14:00 o6rara a napkozis tanar legyen a
termében!

Szervezési feladatok: WC, kézmosas, iilésrend, taneszkdzok elopakolasa

Tanulasi id6 (kb. 14:45-ig) Legyen felallitva egy tanulasi sorrend! (nehezebb tantarggyal
kezdeni, konnyebb felé haladni, el0szor szobeli, utana irasbeli) Ha kész van a gyermek az
irasbelivel, hagyja nyitva a konyvét, a napkdzis tanar pedig ellendrizze a hézi feladat
meglétét. (hibadkat nem kotelezd javitani, de ha észreveszi a pedagogus, szdolhat!)

Ha el6bb kész vannak a héazi feladattal lehet még gyakorolni: német szavakat, olvasast,
szobeli hazi feladatot, egyéb gyakorlo feladatokat (fénymasolt lapon)

Ha nagyon kevés volt a csoport hézija, kozos jatékra (tarsasozés, kartya, malom, stb.)
szakithatunk 1d6t. (Rossz id6 esetén 16:00-1g a teremben jatszhatnak.) Esetleg mese nézés is
el6fordulhat néha.14. 30-t6] amennyiben napkozis szakkor van, kiildjik a gyerekeket a
leckézés utan.

14:45- 15:00 koriil: uzsonna id6. Elétte kézmosas! A neveld osztja ki az uzsonnat az arra
jogosultaknak. A megmaradt uzsonnat a nevelé magaval viszi. Minden tanuld uzsonnazzon,
az is, aki késoébb jott pl. szakkor, szolfézs miatt.

15:00-16:00: Jatékidé. Akinek nincs kész a hazi feladata, 1 teremben fejezze be, a tobbi
csoport vezetdjével egyeztetett helyszinen (tanteremben) jatszhat. J6 id6 esetén az udvaron.
A taskakat szép rendben a kijelolt foldszinti padon helyezzEk el a tanulok.

Fontos:

1. A folyosdkon nem lehetnek délutan a tanuldk feliigyelet nélkiil.

2. A hazamend gyerekeknél ellendrizziik, hogy feloltoztek-e az id6jarasnak megfeleléen.

3. A napkdzis nevel6 a tanulds, vagy jaték utan az ablakokat bezarja, a tanterem rend;jét
/szemétszedés, székek/ ellendrizve hagyja el utoljara a tantermet, s az ajtot kulccsal bezarja.

4. A jatéktarolobol jatékot pedagogus feliigyelete mellett vehetnek ki a tanulok.

5. Az udvaron tanul6 csak feliigyelettel tartézkodhat.

6. Gyerekek nem maradhatnak egyediil az emeleten.
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7. A napkozis jatékokat ne a tanariban helyezziik el, hanem egybdl a jatéktaroloban!
8. A napkozis jatékok Osszegyiijtése az udvaron 15:50-kor.
9. Papirrepiild hajtogatasahoz hasznalt papirt adjunk a gyerekeknek.

Egyéb:

Ha a gyermek nem megfeleléen viselkedik a napkozi ideje alatt, a napkdzis neveld
figyelmeztetést irhat be a tanulonak.

Minden tanuldcsoportnak legyen egy listaja, melyben fel kell tiintetni, hogy kik jarnak abba
a csoportba, ki mikor megy el délutani szakkorre (zeneiskola, sport...), és mikor megy haza.
Ezt a listat a napkozis teremben, az aula faligjsagra, portara, tanériban is kihelyezziik.

A napkozis teremben biztositson a déleldtt ott tanulo osztaly egy szekrényt, ahova be lehet
tenni a napkozis jatékokat, valamint a napkozisek altal behozott zsebkenddt, szalvétat,
szappant.

A napkozibdl (is) csak irasbeli sziili kéréssel lehet elmenni.

Napkdézis segité: A portanal levo feln6tt délutani munkajanak segitése, 2-2 gyerek havonta,
kitliz6t viselnek— szaktanari vagy osztalyfonoki dicséret jar, ha jol végzik a munkajukat.

3.8. NAPKOZI ! tanulészoba iskolai szabalyai dokumentumainkban:

., @) A_napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadido hasznos
eltoltésenek szinterei.

Miikodeésiik rendjét az intézményegység éves munkaterve alapjan az alsos munkakozosség dolgozza
Ki. A napkozis foglalkozdasokrdl valo eltavozdas csak a sziild tdjékoztato fiizetbe beirt kérelme
alapjdan torténhet, a napkozis neveld ill. a tanulo szobai foglalkozast vezeto neveld engedelyével. -
Lasd : SZMSZ 39. oldal: http://www.altisk.boly.hu

1. Tajékoztato sziiloknek

Kedves Sziilok!

Gyermekiik délutani hidnyzasat sziveskedjenek a napkozis neveldnek jelezni!

A tanulok hidnyzésaba a_ délutani_egyéb foglalkozasokrol vald hianyzast is be kell
szamitani (20/2012.EMMIL51.§ (2) (5) bekezdés, (6) b) pont). Ez azt jelenti,hogy amikor az
osztalyfonok Osszesiti €s lezarja egy-egy tanuld hidnyzasat,akkor a hianyzasok szdmaba a
délutani napkozirdl, tanuldszobardl, szakkorrol,felzarkoztatordl,stb. hidnyzasokat is be kell

szamolni.

A torvény értelmében tanuldinknak minden nap 16 oraig tart a kotelezo tanitasi id6.
Amennyiben gyermekiik délutan 2-t6]1 valamilyen nem az iskola altal szervezett
foglalkozason vesz részt, esetleg mas okbol szeretnék a délutani foglalkozasok alol
felmenteni, ugy KERELMET kell kitolteni (Nyomtatvany az iskola titkarsagan.). Az
igazgato hatarozatban engedélyezi a sziil6i kérelmeket.
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4. Arizona szoba

4.1.Az Arizona program bevezetésének pedagogiai alapja

4.2. Célok:

A pedagbdgusok tanitashoz és a didkok tanuldshoz valé joganak biztositasa. Ennek értelmében a
program célja annak biztositasa, hogy a tanulni akaré didkok jogait megvédje az 6rdk normalis
menetét zavarokkal szemben, és a tanar nyugodt koriilmények kozott végezhesse neveld-oktatod

munkajat.

4.3. Alapelvek:

[J egymas iranti tisztelet
[ egyéni feleldsségérzet

A program nem biintetésre, hanem a tanuldk sajat feleldsségére épiil. A tanulok megtanuljak, hogy
a cselekedeteiknek kovetkezménye van, mindenkinek sajat maganak kell dontenie, és a dontéseiért
0 maga felelds. A kolcsonds tisztelet az alapja a tanar és didk egyiittmiikodésének. Az alapvetd
jogok és kotelességek (tovabbiakban: Alapszabalyok) egyarant vonatkoznak a tanarra és a didkra,
melyek a kdvetkezok:

0 minden didknak joga van a zavartalan tanulashoz;
0 minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz;
0 mindenkinek kdtelessége masok jogait tiszteletben tartani.

Aki a fenti elvek ellen vét, és nem akar, vagy nem tud viselkedésén valtoztatni, az 6rat elhagyja,
¢€s az Arizona szobaba tavozik.

Az Arizona szoba egy olyan terem, ahol mindig tartézkodik egy feliigyeletet ellatod tanar,vagy a
gyermek és ifjisagvédelmi felelds vagy az el6zdek hidnyabanaz az igazgatd helyettesi irodaban
tartozkodo vezetd, aki nyugodtan, higgadtan fogadja az odaérkezd gyereket (gyerekeket) €s segit
a probléma feltarasaban és az onértékelésben.
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5. A tornacsarnok rendszabalyai

1.

10.

11.

12.

13.

14.

A tornacsarnok kizarolag testnevelési és sportcélokra hasznalhatd! Ettdl eltérd haszndlatot a
Bolyi Altalanos Iskola igazgatoja engedélyezhet kiilon szerzdés szerint.

A tornacsarnokban kotelezé a vildgos talpu valtocipd hasznalata. Utcai cipdvel senki nem
Iéphet be (tanarok, didkok, edzok, sportvezetdk, latogatdk, sziilok sem)!

Aki a sportlétesitmény teriiletére belép, koteles a tornacsarnok rendszabdlyainak szigoru
betartisara.

Idegenek csak feliigyelettel tartozkodhatnak az iskola sportlétesitményében.

Sportszakosztalyok altal bérelt idében az edzd 1ép els6ként a csarnokba, a létesitményben
toltott id6 alatt koteles ellendrizni a szabalyok betartasat. Az edzok utolsonak hagyjak el és
adjak at a csarnokot.

Minden rongaléasért kartéritést koteles fizetni annak elkovetdje, csapatoknal az edz6 vagy a
megbizott!

A csarnok és az iskola teljes teriiletén dohanyozni tilos!
Az 6ltoz8ben hagyott értéktargyakért feleldsséget nem vallalunk!

A felszerelési targyak csak a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok!
Labdartigdk csak teremlabdaval jatszhatnak!

Oltdzés az 61tdzében torténik, a sziilék, vendégek pedig csak a lelaton tartdzkodhatnak!
A tornacsarnok, a folyosok és az 61t6zok teriiletére élelmiszert bevinni TILOS!

A tornacsarnokot és az 6ltozoket, valamint azok minden berendezését csak rendeltetésének
¢és jellegének megfelelden szabad haszndlni. A gondnok minden 4atadaskor €s atvételkor
szemlével gy6zOdik meg a berendezési targyak €s helyiségek sértetlenségérél. Amennyiben
eltérést észlel az ,atadaskori” allapothoz képest jegyzokonyv felvételére kotelezett a
karokozoval szemben, aki kartéritési feleldsséggel tartozik.

A tornacsarnok folyosojan csak letisztitott cipdvel szabad belépni, az erre rendszeresitett
szennyfogd szényegen keresztiil.

A tornacsarnokba belépd nem sportold személyek (szurkolok, sziildk, stb.) kotelesek
hasznalni a bejaratoknal elhelyezett cipdre htizhatd papucsokat.
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15.  Sportrendezvények alkalméval a tornacsarnok folyosojan csak az adott sportdg sportoloi,
edzoi, sportvezetoi, orvosai tartozkodhatnak.

16. Barmilyen sporttevékenységet csak akkor szabad elkezdeni, ha a labdafog6 halok takarjak a
falfeliileteket!

17.  Személyes targyak elvesztésébodl eredd karokért feleldsséget nem vallalunk!

A Hazirend betartasa minden Tornacsarnok hasznalonak kotelez6!

6. Konyvtar-pedagogiai program

l. Bevezetés
1. Az iskolai kényvtar és konyvtarhaszndlat
2. Az iskolai konyvtar valtozo szerepének meghatdarozdsa

A konyvtar jelenlegi helyzete, fejlesztési iranyai
Helyzetelemzés. Az allomany nagysdga, osszetétele, gyarapodds
Az dllomany fejlesztésének iranyai

Személyi feltételek, nyitva tartds

Eszkozellatottsag, informatikai felszereltség

Al i

I1. Az iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatdsai
V. Konyvtar-pedagaogiai tevékenység

1. Célok (altalanos, életkoronkénti, nevelési, oktatdsi)

2. A foglalkozdsok keretei, tipusai

3. Konyvtar-pedagogiai modszerek

V. Konyvtarhaszndlati tanterv

VI. Konyvtarhasznalatra épiilo szakordk

VII. Az olvasas- és konyvtarpedagogiai programok helyi megvaldsitdisa

VIIIl. A szocidlis hdatranyok kompenzdlasa a konyvtari eszkoztar igénybevétele

I1X. Zaradék
l. Bevezetés

1. Az iskolai konyvtar és konyvtarhasznalat

A konyvtarhaszndlat tanitisanak a feladata a tanuldok felkészitése az
informdcioszerzés kiboviilt lehetoségeinek felhasznalasara a tanuldasban, a
hétkoznapokban az informdciok elérésével, kritikus szelekcidjaval, feldolgozdasaval
és folyamatos értékelésével.

A konyvtar forraskozpontként valo haszndlata az onmiiveléshez sziikséges attitiidok,
képességek és az egész életen dt tarto onallo tanulas fejlesztésének az alapja.

Az iskolai konyvtar az a hely, ahol az informacio dll a kézéppontban, az a fontos,
akar hagyomdnyos, akar digitalis uton jutunk hozzd. A konyvtar haszndlata egy
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olyan lehetoség, amely rendszerezett, ellendrzott forrasokat biztosit a tanuloknak az
onallo tanulashoz. A kényvtarostandr megtanitja és segiti az informdciok keresését,
szelektalasat, etikus és alkoto felhasznalasat.

Az un. egykonyvii oktatas idejében nem volt sziikség valodi iskolai konyvtarakra,
hiszen azok csak a kitelezd irodalom tdarolo helyévé sziikiiltek. Ma megvaltoztak az
iskolai konyvtarakkal szembeni elvardsok is.

Régen a konyvtar:

- konyveket tarolo hely,

- csak konyveket gyiijt,

- a konyveket kézbe adja,

- a konyvtaros feladata csak az allomdany gondozdsa. Ma:

- kozosségi, informdcios és tanuldsi szintér,

- minden tipusu dokumentumot befogad = forrdaskozpont,

- megtanit a kiilonféle dokumentumok onadllo, kritikus haszndlatdra,

- a pedagogiai ujitas miihelye is,

-a konyvtaros a pedagogiai munkdban is részt vesz, a tanitds és tanulds segitdje.

Az iskolai konyvtar uj modellje az IFLA és az UNESCO kozos kidltvanya szerint a
kovetkezo:

Az iskolai konyvtar mindenki szamdra a tanitds és a tanulas szinhelye.

»wAz iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informdciora és
tuddasra alapozott tarsadalmaban valo eligazoddshoz sziikséges alapvetd
informdciokat és elképzeléseket , gondolatokat biztosit. Az iskolai kényvtar a
tanuldkat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzeloerejiiket,
lehetové téve azt, hogy felelos allampolgarokkeént éljenek”

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabdalyok és szabdlyozok:

-2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5),
47.8(1), 62.§ (12), 63.§(1 (c), 77.§(1),(2 (b), 89.§(3), 94.§(j), 96.§86), 97.§(22)

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§,
105.§, 157.§, 158.§,

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

401/2023. (V111.30.) Korm.rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023. LII.
torvény végrehajtiasdarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol
52010 torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kiozneveléssel osszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol (pl. tankonyvi szabdlyozok, pedagogus-
tovabbképzés)

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok adltal kifizetendo
esélyteremtési illetményrészhez kapcsolodo tamogatdasrol, valamint a 2024. évi
kiegészito koltségvetési tamogatdsrol, tovabba a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtisardl szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
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modositasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (2024.1.1-ig hatdlyos)

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagiogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdisairol és
kedvezményeirol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhaszndlatarol 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 pedagigiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgdltatdisokat elldto intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol
és a kozmiivelodésrol

3/1975. (VI11.17.)) KM-PM rendelet a konyvtari dllomany ellendrzéséril
(leltarozdsardl) és az dallomanybol torténd torlésril szolo szabalyzat kiaddsdrol

1.§(1),(2),(3),(3),(6),(7)

- Oktatdasi Hivatal (2020): A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabdlyozok.
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat (20200624)

2. Az iskolai konyvtar szerepének meghatdrozdsa

Az iskolai konyvtar tervezi és a szaktandrokkal egyiittmiikodve valositia meg a
tanulok konyvtarhasznalati felkészitését. A konyvtarostanar feladata megtanitani az
alapveté konyv- és konyvtarhaszndlati ismereteket (konyvtarhaszndlati ora), a
szaktandrok sajat miiveltségteriiletiikon a  konyvtarhaszndlat  rendszeres
alkalmazdsdval (kényvtarhaszndlatra épiilé szakora, konyvtari gyiijtomunka)
elmélyitik a tudast, gyakoroltatjak az elsajatitast. Csak igy, kozos munkdval érheto
el az iskola pedagogiai programjanak megvalositasa, és a kor kovetelményeinek
megfelelni tudo nemzedékek felnevelése.

A kényvtar sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hato
tevékenységével az iskola arculatat meghatirozo értékek megvalosulasinak
helyszine. A tanulokkal valo

differencialt foglalkozdas megolddasaban az ismertelsajdtitist, a tanulast, az
onmiivelést, a tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a magatartdsi problémakkal
kiiszkodo tanulok beilleszkedését, a szocialis, kulturdlis hdtranyok lekiizdését
szolgalja.

1. A konyvtar jelenlegi helyzete, fejlesztési iranyai
1. Helyzetelemzés

Konyvtarunk az iskola fenndllasanak 26. tanévében, 2006-ban valt igazi konyvtdarra.
A tanteremnyi méretii konyvtarszoba utin két terem osszenyitdsaval megvaldsitott
konyvtarhelyiség mar megfelel az elvardsoknak.

A technikai felszereltség, és egyben a szolgaltatdsok kore is nagymértékben javult.
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Az uj, dupla méretii helyiségben dllomanyt szellosen és jol dttekinthetoen tudtuk
elhelyezni, elkiilonitve a kolcsonozhetd és helyben haszndlhato miiveket.
Olvasotermiinkben kényelmesen elfér egy tanuldcsoport, a keresotevékenység is
egymads akaddlyozasa nélkiil megoldhato.

Az iskola fenntartasaban tortént valtozasok kovetkeztében az a beszerzési keret,
amellyel a konyvtdr szabadon gazddlkodhatott, megsziint. Igy nincs lehetéség a
tervszeri dllomanygyarapitisra, ami a gyiijtemény fejlesztését, a neveld-oktato
munka igényeinek megfeleld dokumentumok beszerzését lehetévé tenné. Evek ota
nincs szerzodésiink azzal a

Konyvtarellatoval, amellyel tobb évtizedes kapcsolatban dlltunk, tole szereztiik be a
konyvtari dokumentumok donto tobbségét.

Evrél évre csikken a megrendelhetd hetilapok, folyéiratok szdma. A foloslegessé vilt
és avult konyvek kivondsa rendszeresen torténik.

A haszndlat soran megsériilt, szakadt, de még megmentheto konyvek kottetésére
nincs anyagi fedezet.

2. Az dllomany fejlesztésének iranyai

Az utobbi idokben sajnos vilagszerte csokkent a konyvtari dokumentumok irdnti
igény. A digitdlis vilag gyermekei szamdra a konyv kevésbé érdekes, szamukra az
informadciok forrdsa az internet.

A felsobb osztalyok tanuldit mar nehéz becsabitani, am az alsos osztilyok tanuloit,
még elvardzsolja a konyv, a konyves kornyezet, az olvasni tudas képessége. Ahhoz,
hogy a kényvtir vonzo, élé kiornyezet legyen, ne miuzeum, ahhoz uj konyvekre,
[frissen beszerzett korszerii gyermekirodalmi miivekre lenne sziikség.

Ez7 azonban nem csak a konyvtar iigye, hanem a konyvtaron keresztiil az intézmény
egészének dokumentum- és informadcioellatottsaganak kérdése is.

Sajnos megsziintek az allomany bovitésére, konyvtdarfejlesztésre iranyulo palydzatok
IS.

A problémat nem csak bizonyos miivek hianya, hanem azok alacsony példanyszama
is jelenti (munkaltato ora, tanuloi palyazatok, versenyre késziilés, gyiijtomunka stb.).
Az utobbi évek fejlesztései ellenére is kevés és elhasznalt a gyermek- és ifjusagi
szépirodalom. Pedig az olvasdsra nevelés, az olvasds megszerettetése megsargult
lapu, régi, kopott kiilsejii konyvekkel nem lehetséges. A mai gyerek a szép, szines,
vonzo kiilsejii konyveket keresi és valasztja. A kotelezo olvasmanyok irdnt is nagy a
kereslet, igy az ujabbak is hamar elrongyolodnak, potlasuk egyre tobb pénzt igényel.
A kozkedvelt és tanuldasban is jol felhasznalhato ismeretkozlo sorozatok koziil csak a
legismertebbeket tudjuk gyiijteni, s azokat is kevés példianyban. Nagyon hamar
elhaszndlodnak, mivel egymds kezébdl veszik ki a gyerekek.

A fejlesztés szempontjai:

Allando, folyamatosan biztositott beszerzési keretre van szitkség a tervszerii
dallomanygyarapitis megvalositasahoz. Ennek birtokaban lehet beszélni a
fejlesztésrol:

Kiemelten fejlesztendo a kézikonyvtari gyiijtemény (alapvetd kézi- és segédkonyvek,
a munkaltatashoz sziikséges példanyszamban).

Folytatni kell a megkezdett ismeretkozld sorozatokat, ki kell egésziteni azokat az uj
kiadasokkal.

Folyamatos potlasra, frissitésre vdar a szépirodalmi dllomdanyrész: a régi,
elhaszndlodott kitetek helyett ujak beszerzése, a gyiijtemény kiegészitése klasszikus
és kortars gyermek- és ifjusagi irodalommal.
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Fontos a korszeri, a tanitdsi — tanuldsi tevékenységet tamogato ismeretkozlo miivek
beszerzése.
Nem elhanyagolhato az idoszaki kiadvanyok dallomdnyrésze sem.

3. Személyi feltételek, nyitva tartds

A konyvtarosi feladatokat egy, felsofoku végzettségii konyvtaros ldatja el tanitds
mellett, osztott munkaidoben.

A konyvtar heti 14 ordt tart nyitva, a hét minden munkanapjan elérheto.

Az igényeknek megfeleloen kialakitva a nyitvatartdsi idot.

4, Eszkozellatottsag, informatikai felszereltség

A cédulakatalogus lezart, csak 1993-ig tarja fel az allomdnyt. A napi keresésre nem,
de a katalogus megismertetésére, a modern, szamitogépes feltardast megelozo
rendszer tanulmdnyozdsdra megfelelo.

A szabadpolcos dllomanyrol a NetLib/ Stikla Mini Integrdlt Konyvtari Rendszer
elnevezésii adatbazis ad tajékoztatast. A program a konyvtdrosi gépen fut. A
folyamatos munkavégzéshez sziikséges programfrissités koltségét a fenntarto
finanszirozza.

Konyvtarunk rendelkezik a kiilonbozo informdciohordozok haszndlatihoz, az uj
dokumentumok  eloadllitasahoz, a  konyvtar  miikodtetéséhe;  sziikséges
nyilvdantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtarhaszndlati ismeretek oktatisaban, szakordk, délutani foglalkozdasok
megtartdasaban egyarant jo segitséget nyujtana egy digitdlis tabla.

1. Az iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatasai Alapfeladatok:

- a gyiijtemény folyamatos fejlesztése, feltirdsa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatdsa,

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgdltatasokrol,

-az intézmeény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tanorai foglalkozdsok tartdsa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositdsa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészito feladatok:

- egyéb foglalkozasok tartdsa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

-tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, pedagogiai-szakmai szolgdltatok, valamint a
nyilvanos kéonyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- mds konyvtarak dltal nyujtott szolgadltatasok elérésének biztositdsa,

-részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében,

- kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Cél, hogy az iskolai konyvtar rendelkezzen a naprakész informdcioszerzést biztosito
dokumentumokkal; kielégitse az iskola informdcios igényeit, szerveize a
konyvtarhaszndlatra nevelés gyakorlati megvalositasdat, megalapozza a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését; tegye lehetové a tanuldscentrikus hasznaldi képzést.
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V. Konyvtar-pedagdogiai tevékenység

A konyvtarhaszndlatra nevelés komplex, tantargykozi, kollektiv tervezést és kollektiv
megvalositast, valamint differencidlt modszereket igényel.

A konyvtarhaszndlati tudas alapvetoen eszkoztudas, elsésorban spirdlis, és csak
kisebb mértékben linedris elrendezésii, korszerii és folyamatosan megujulo,
fokozatosan épitkezo.

Célja a tanulok felkészitése az informdcioszerzés kiboviilo lehetdségeinek
felhasznadlasdra a tanuldsban, a hétkoznapokban az informdciok elérésével, kritikus
szelekcidjaval, feldolgozadsdaval és a folyamat értékelésével.

1. Célok

Altaldnos, hosszii tavi célok:

- Az élethosszig tarto tanuldas megalapozdsa a kulcskompetenciak révén.

- A tanulo életvitelét kedvezden befolydsolo tuddaskonstrukciok kialakitdsa.

- Az alkalmazhato tudds (mint az alkoto személyiséggé vilds eszkioze) megalapozdsa.
- A konyvtarral kiilonosen jol fejlesztheté kompetencidak fejlesztése:

- problémamegoldds, kommunikdcio, kritikai, globadlis latasmaod, informdcioszerzés-
és

- kezelés, a kooperativ munkdra valo alkalmassag.

-Informacios kultura elsajdtitasa: az informdcio gyijtésétol a rendszerezésen,
taroldson

- dt a kritikai elemzésig, valamint az informdcio megfelelo formaba ontése,

- kommunikdlasa, dokumentumkészités, az informdciok etikus felhasznadldsa.

- A tanulokban a konyvtarhaszndlaton alapulo onallo ismeretszerzéshez sziikséges

- magatartasmaodok, tevékenységek kialakitasa.

- Az oktatdsi egyenlotlenségek mérséklése, az esélyegyenloség megteremtése.

- A szocidlis, kulturdlis hatrany lekiizdése lehetoségének megteremtése.

- A tehetséggondozds sordn az érdeklodés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

- A tanulas fejlett modszereivel rendelkezo, onallo ismeretszerzésre képes

- sgemélyiségfejlesztés.

Eletkoronkénti célok:

1-4. évfolyam: alapozo funkcio — kiemelt cél az olvasni tudds elmélyitése, az olvasds

megszerettetése élvezetes olvasmanyokon és konyvtari sikerélményeken keresztiil.

Ennek alarendelt cél a rendszeres konyv- és konyvtarhasznalat elérése, a konyvekhez

valo minél pozitivabb viszony kialakitdsa.

5-8. évfolyam: az alapozo szakaszban elsajdtitott konyv- és konyvtdarhaszndlati

alapokra és az érto olvasdsra épitve az, dsszetett tudas kialakitdsa:

- a hagyomadnyos és digitalis kézikonyvek, szakirodalmi miivek, digitalis adatbazisok

tudatos és biztos haszndlata,

-a feladatnak megfelelo forrdasok kivdlasztasa, az informaciok kritikus kezelése és

etikus felhasznaldsa,

-az adott  konyvtar tereinek, dllomanyrészeinek  és
szolgaltatisainak ismerete, hasznadlata,

- a dokumentumtipusok megfelelo ismerete és haszndlata.

Nevelési célok:
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Altaldban: onfejlesztési, tanuldsi, olvasdsi és konyvtarhaszndlati igény kialakitdsa.
Az 1-4. évfolyamon: az olvasds megszerettetése (Oromteli olvasds), rendszeres konyv-
és konyvtarhaszndlat, a konyvtar tanuldasi és szabadidos kornyezetként valo
alkalmazdsa.

Az 5-8. évfolyamon: tudatos konyvtarhaszndlat, az etikus informdciofelhasznalds
elsajatitasa.

Oktatasi célok:

A 1-8.évfolyamon a spirdlisan épitkezo tantervi kivetelmények szerint:

- Az irott dokumentumok jelentosége: az olvasas, a konyvek megszerettetése.

- Az informdcioszerzés lehetosége: a konyvtar. A helyes haszndlatra, viselkedésre
nevelés.

- A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: dltala az informdciohoz jutds
megkonnyitése.

-A kényvtari dallomany tagoldsa, raktdri rend: segitségével az ismerethez jutds
lehetoségének megteremtése.

- A dokumentumtipusok megismerése: a megfeleld informdciohordozo kivilasztdsa.
-A tdjékozodas direkt és indirekt eszkozeinek haszndlata: a problémamegoldo
gondolkoddsra nevelés mint az informdcios tarsadalom sziikségletét természetes
lehetoségkeént felkindlni.

-A kiboviilé informadcioszerzési lehetoségek megismertetése: korszerii haszndloi
tudas, szokdsok kialakitasa.

- A megszerzett informdciok értelmezése, rendezése, felhaszndlasa, kommunikdldsa,
uj dokumentum készitése.

-A kiilonbozé olvasdasi tipusok és szovegfeldolgozdsi mddszerek alkalmazdsa, a
szoveg tobb rétegének megértése. A kiilonbozo szovegfajtak sajatossagainak
megismerése (linedris, nem linedris, hagyomdnyos és digitdlis).

-Az iskolai konyvtar centralis és kiboviilo szerepkorének tudatositisa: a
nevelotestiilet tagjainak az elsodleges informdcioforrasa munkdja sordn az iskolai
konyvtar legyen.

- Az alapozo kényvtarhasznalati orak a NAT kovetelményeit szolgaljak: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazdsi miiveletei hangsulyosak.

- A szakorak konyvtarhaszndlaton alapulo tanulasi, tananyag-feldolgozasi technikdi
természetes modszerré viljanak.

- Konyv- és konyvtarhasznalati tudas, informdciofeldolgozas, problémamegoldas,
alapozas, az olvasas elmélyitése, alapismeretek a gyermekkonyveken keresztiil

(dokumentumtipusok, dokumentumhaszndalat), konyvtari szolgaltatasok,
forraskivdlasztas, kézikonyvek és tajékozodasi segédletek, onallo tanuldsi technikak
elsajatitdasa.

2. A foglalkozdasok keretei, tipusai:

Szervezeti keretek:

a/ tandorai foglalkozdsok: ora a konyvtarban, kényv a tantermi ordn.

b/ iskolai, tanoran kiviili foglalkozasok: szakkorok, tehetséggondozo korok, napkozis
Jfoglalkozasok, felzarkoztato/fejleszto foglalkozdsok, versenyfelkészités.

¢/ iskolan kiviili tanora: nyomda, konyvtar, konyvesbolt és szerkesztoség
meglatogatdsa.

A konyvtari foglalkozasok tipusai: konyvtarhaszndlati ora, konyvtarhaszndlati
szakdora, tanoraktol fiiggetlen konyvtari foglalkozas.
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Munkaformak, mdodszerek a teljesség igénye nélkiil: irodalmi foglalkozas,
mesedélutan, kézmiives foglalkozas, filmvetités bevezeté és élményfeldolgozo
foglalkozassal, iro-olvaso taldlkozo, szitudcios jaték, vetélkedo.

A konyvtar-pedagdgiai modszerek és az iskolai konyvtari kornyezet gazdagitja,
szinesiti, élményszeriibbé, sokoldalubbad teszi az tanitasi-tanuldsi folyamatot. A
konyvtarhasznalati tudast eszkozjellegiien kell beépiteni a tanulok targyi képzésébe,
igy a megfelelden iranyitott konyvtari kutatomunka segiti az osszefiiggések feltarasat
(tudomanyteriiletek, tantdirgyak oOsszefiiggései, kapcsolddasai), igy gondolkodni is
segit.

Az iskolai konyvtar célja az is, hogy mintaként szolgaljon egyéb konyvtarak
haszndlatdhoz.

3. Konyvtar-pedagogiai modszerek

A konyvtarhasznadlati tudds eszkoztudas. Kialakitasa soran nem lehet cél, hogy a
tanulok, felhasznalok elméletben is szamot tudjanak adni konyvtari ismereteikrol,
ezért a tantervi tartalmakat sem tananyagszeriien kell feldolgozni.

Alapelveink:

a/ Motivdcids rendszer:
Alapveté a gyermeki kivancsisdag, torténetéhség, illetve az ismeretszerzés, ha a
kiindulasi helyzetet ok is érdekes, valos helyzetként élik meg.

b/ Tervszeriiség:

A konyvtarostandar felkésziilésének lépései: témavdlasztas, a tantargyi és
konyvtarhasznalati célok megfogalmazasa, az ora helyének kivalasztasa, biztositasa,
a helyszin adottsagainak felmérése, a dokumentumok elhelyezése, a tanulok
szitkséges eldismeretinek, készségeinek dtgondoldsa (tantargyi, konyvtarhasznalati,
szovegeértési), a felhaszndlando informdciohordozok kivdlasztisa, az anyag
metodikai elemzése, a megfelelo modszerek kivalasztisa, a sziikséges eszkozok
megfelelo példanyszamban valo biztositasa, a konkrét feladatok megfogalmazdsa, a
szemléltetés elkészitése, az oravazlat elkészitése, kettos oravezetés estén (kéonyvtarban
tartott szakora) a feladatok megosztisa.

¢/ Témavdlasztas:

Alapelve, hogy olyan témat kell valasztani, amelyik tobb szempontbdl és tobbféle
segédeszkozon keresztiil is megkozelitheto, hogy szemléltesse a konyvtari lehetoségek
sokféleségét, teret adjon az egyéni ut megvalasztasanak, valamint amelyikben a
résztvevok szabadjara engedhetik a fantazidjukat, érdekli 6ket annak aktualitdsa.
d/ Aktivitas:

a mdodszerek legfobb jellemzoje a sokoldalu tevékenységre épités. A megcélzott
aktivitas fizikai és szellemi is egyben. Az életkor elore haladtaval fokozatosan nénie
kell a tanulok onadllosaganak.

e/ Szemléletesség:

A tananyag gyakorlati jellegébol adodik, hogy a szemléletesség, a szemléltetés
alapvetd jelentoségii. Elosegiti a megértést, ezdltal a kognitiv képességek fejlodését.
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1/ Differencidlds:

A konyvtar alkalmas az ondllo tanuldasra, ha a tanuléknak madr vannak keresési és
tanulasi stratégiajuk. Fontos, hogy megfelelo feladatok ajanlasdval, majd a folyamat
végig kisérésével segitsiik, tamogassuk egyéni fejlodésiiket.

g/ Ellenorzés, mérés, értékelés:
Eszkoztudas jellegébol adodoan az ellendrzésre is gyakorlati formak jellemzoek,
hiszen a targy alapvetdoen gyakorlati jellegii és nem ismeretorientadlt. Az értékelésnél
figyelembe kell venni az egyéni képességeket és készségeket, ismerni kell a lehetséges
(félre)értelmezési lehetoségeket.

V. Konyvtarhaszndlati tanterv (helyi tanterv)

Oraterv 1-8. évfolyam

évfolyam befogado tantirgy  éves oraszam
1-2. magyar nyelv és irodalom  2-2 ora
3-4. magyar nyelv és irodalom  2-2 ora
5-6. magyar nyelv és irodalom  2-2 ora
7-8. magyar nyelv és irodalom  2-2 ora

A tanterv tartalma évfolyamonként:

1. évfolyam

Cél: Ismerkedés a konyvtarral, a pozitiv attitiid kialakitasa Tartalom:
-viselkedés a konyvtarban

- a konyvtar szolgaltatasai

-a kélcsonzés modja

- a gyerekkonyvek helye

- képeskonyv, mesekonyv, gyereklexikon Tevékenység:

- a konyvtarral kapcsolatos pozitiv attitiid kialakitasa

- a kényvek ovdsa, helyes hasznalata

- a konyvtari szabalyok elfogadtatisa

2. évfolyam

Cél: A funkciondlis terek elkiilonitése, a konyvtarhasznalat igényének kialakitdsa
Tartalom:

-a konyvtarhasznalat szabadlyai

-a [0 allomanyegységek elhelyezkedése

- a konyv szerkezete, tartalma, fo adatai

-eligazodas a gyermeklexikon betiirendjében, a tartalomjegyzékben

-a kép és a szoveg egyiittes értelmezése Tevékenység:

- a konyvtarhaszndlati szabdlyok rogzitése
-informaciogyvijtés konyvekbaol
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3. évfolyam:

Cél: Konyvkeresés, valogatdas a szabadpolcos térben Tartalom:
- a kényvtar funkcionadlis terei, adllomdanyrészei

- a konyvek csoportositdasa (szép- és ismeretkozlo irodalom)

- a szotarak szerkezeti jellemzoi Tevékenység:

-valogatdas a szépirodalom betiirendjében

- a kényvek csoportositdsa tartalom és funkcio szerint
-informadciogyiijtés szotarbol, jegyzetelés

4, évfolyam:

Cél: Készségszinti tajékozodas a gyvijteményben, alapszintii dokumentumismeret
Tartalom:

- az iskolai konyvtar és a lakohelyi kozkonyvtar gyermekszolgalata

- a konyv formai és tartalmi elemei

- gyermeklapok, nem nyomtatott dokumentumok

-lexikon, enciklopédia, szotar jellemzoi Tevékenység:

-tdjékozodas az iskolai konyvtarban

-a kotéstabla, a cimlap, a gerinc, a tartalomjegyzék, mutato, a fejezet felismerése
-informdciogyiijtés konyvekbol, vazlatkészités iranyitdassal, tartalmi osszefoglalas A
tovabbhaladas feltételei:

-tudja haszndlni a konyvek tartalomjegyzékét,

-legyen képes tdajékozddni a szotarakban, a lexikonokban.

5. évfolyam:

Cél: biztos eligazodas a konyvtari allomdanyban. Tartalom:

- raktari rend, raktari jelzet

-a konyv tartalmi elemei (bevezetd, eloszo, utoszo, fiilszoveg)

- az idoszaki kiadvanyok fajtai

-a nyomtatotz és digitalis kézikonyvek haszndlata Tevékenység:

- keresés a szabadpolcos dallomany raktari rendjében

- a konyv tartalmi elemeinek megkiilonboztetése, informdcios értéke

- az idoszaki kiadvanyok informadcioszerzésben betoltott szerepe

- adatgyiijtés nyomtatott és digitdlis kézikonyvbol, jegyzetelés, a forrdasok azonositasa
A tovabbhaladas feltétele:

-legyen képes az alapveto nyomtatott és digitalis kézikonyvek haszndlatdra,

-tudjon adatokat keresni a konyvtarban.

6. évfolyam:

Cél: a dokumentumtipusok megkiilonboztetése, haszndlata. Tartalom:

- raktari rend a két allomanycsoportban

- dokumentumtipusok, nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok

- a nyomtatott és digitdlis kézikonyvek hasznalata Tevékenység:

- megadott miivek keresése és tematikus gyiijtomunka a szabadpolcos allomanyban
-a kiilonbozé tipusu és témdju dokumentumok formai, tartalmi és haszndlati
jellemzoinek megallapitasa

A tovabbhaladas feltételei:
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-tudjon eligazodni az iskolai konyvtar szabadpolcos allomdanydban,

-legyen képes megkiilonboztetni a fobb dokumentumtipusokat,

-tudjon ondadlloan tdjékozodni a nyomtatott és digitilis miivekben, tudja a szerzett
informdciokat a megadott szempontok szerint felhaszndlni, a forrdsokat azonositani.

1. évfolyam:

Cél: a kézikonyvek (nyomtatott és digitalis) biztos és tudatos haszndlatanak
elsajatitasa Tartalom:

- a kézikonyvek tipusai, hasznalati jellemzoi

- konyvtartipusok: nemzeti, szak-, koz-, iskolai Tevékenység:

- a kézikonyvtar osszetételének és tajékozoddasban betoltitt szerepének megismerése

-a kézikonyvek hasznalata szaktargyi feladatok megoldasaban

-a kiilonbozo tipusu konyvtirak megismerése kozvetett forrasokbol, (esetleg
latogatassal) A tovabbhaladas feltételei:

-ismerje a [0 kézikonyvtipusokat, tudjon informdciot keresni az alapveté
kézikonyvekben,

-tudja, hogy az iskolai kéonyvtaron kiviil haszndlhatja a kézkonyvtarat is,

-tudja, hogy hazank nemzeti konyvtara az Orszagos Széchényi Konyvtar.

8. évfolyam:

Cél: torekvés a forrasok szakszerii felhasznalasara Tartalom:

-informdciogyiijtés a teljes konyvtari eszkoztarban (a hagyomdnyos és a digitdlis
dokumentumokban) eszkoztol fiiggetleniil

- az informadciok valogatdsa, értékelése, etikus felhaszndldasa

- a jegyzetelés technikdja Tevékenység:

- forrdasok keresése szaktargyi feladatokhoz, a keresett téma kifejezése targyszoval,
szakjelzettel

-a tobbféle forrasbol osszegyiijtott anyag feldolgozdsa: jegyzetelés, vazlatkészités,
idézés

- hivatkozas forrdsra

A tovabbhaladas feltételei:

-legyen képes az iskolai konyvtar dllomanydnak és szolgdltatisainak onallo
haszndlatara,

-tudja, hogy a targyszo, illetve a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki, tudjon ez
alapjan a szabadpolcon konyvet keresni,

-ismerje az informdcios problémamegoldas alapveto lépéseit, eszkozeit, modszereit,

-ismerje az informdcioszerzés etikai és jogi vonatkozdsait, a forrdsjegyzék és a
hivatkozas elkészitésének szabdlyait.

Az értékelés modja: az 1-4. évfolyamon szobeli értékeléssel, az 5-8. évfolyamon a
befogado tantargyon beliil érdemjeggyel torténik.

A felhasznalt taneszkozok: a gyerekek a konyvtarostandr dltal osszedllitott
feladatokat oldanak meg, kiilon taneszkozt nem haszndalnak.
VI. A konyvtarhaszndlatra épiilo szakorak

A konyvtarhaszndlati ismeretek egyik f6 jellemzdje, hogy tantargykozi tuddsanyag,
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hiszen a kerettantervekben szerepld tantdrgyak szinte valamennyi évfolyamdn
talalunk konyvtarhaszndlatra utalo tananyagtartalmi, tanuloi tevékenységre vagy
kovetelményre mutato hivatkozdasokat, elvardasokat, ajanldasokat.

Ennek az az oka, hogy mindegyik tudomdnyteriilet céljai kozt szerepel azon
képességek elsajdtitisa, miszerint a tanulok kello problémaérzékenységgel,
kreativitassal és onallosaggal igazodjanak el az informdciok vilagaban, értelmesen
és értékteremtoen tudjanak élni az onképzés szertedgazo lehetdségeivel.

A szakorak célja a konyvtarhaszndlati  ordkon elsajdtitott  konyv- és
konyvtarhasznalati, dokumentumismereti tudnivalok gyakoroltatisa. E7 az egyes
tantdargyak kovetelményrendszerének szerves része, hiszen azok ismeretanyaganak
elsajatitasat segiti a konyvtari eszkoztar segitségével. Ezeket az ordakat a szaktandrok
vezetik a konyvtdarossal valo egyiittmiikodés keretében.

A konyvtarhaszndlati ismeretek tanitisa alapvetoen a magyar nyely és irodalomba
integraltan jelenik meg, de az ismeretek alkalmazdsdanak gyakoroltatisa minden
tantargyban lehetséges és sziikséges.

Fejlesztési  kovetelmények az 1-4. évfolyamon: A kionyvek tartalmdanak
megdllapitisa, ismertetése, tartalomjegyzék, bevezeto, fiilszoveg alapjan, illetve
datlapozdssal. Ondllo ismeretszerzés konyvtari munkdval, konyvek keresése barmely
tantargyi témahoz.

Nyomtatott és digitdlis kézikonyvek, a korosztalynak megfelelo szotarak, lexikonok
haszndlata ismeretlen szavak magyardzatira, személyekhez, témdakhoz kapcsolodo
adatok gyiijtése a tanult anyag bovitésére. Forrdasok azonositisa, rovid feljegyzés
készitése a felhasznalt konyvekbol.

Az 5-8. évfolyamon is minden tantargyban megjelenik a specifikus ismerethordozok
megismertetése. Ezen konyvtdari kornyezetben tartott tandrak célja kell legyen az is,
hogy a lexikalis tudas kialakitasa helyett az onallo informdciohoz jutds,
informdciokezelés modszereinek dtadasara keriiljon a hangsuly. Ebben a
képességfejlesztési tevékenységben az iskolai konyvtarnak és a konyvtarhaszndlatra
épiilo oktatasi modszereknek kiemelkedd jelentoségiik van. E7 a konyvtdarostanar, az
osztalyfonokok és a szaktandrok folyamatos egyiittgondolkodasat teszi sziikségessé.

A konyvtarhasznadlati szakorak rendszere:

Tantargy S. 6. 7. 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
Természettudomany 1 1 - -
Fizika - - 1 1

Biologia - - 1 1

Kémia - - 1 1

Foldrajz - - 1 1
Enek-zene 1 1 1 1
Vizualis kultiira 1 1 1 1
Technika és tervezés 1 1 1 -
Testnevelés 1 1 1 1
Osztalyfonoki 1 2 2 2
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Az egyes szakorak anyaga:

Magyar nyely és irodalom

5. évfolyam: A magyar nyelv egynyelvii szotarainak (nyomtatott és digitalis)

haszndlata

6. évfolyam: A kézikonyvek haszndlata a targyalt
irodalmi miivekkel, szerzokkel  kapcsolatban.  Révidebb  beszamolo

készitése nyomtatott és elektronikus forrdasokbdol.

1. évfolyam: Az anyanyelvi kultura a magyar nyelv kézikonyveiben.

8. évfolyam: Szovegalkotas: konyvismertetés, konyvajanlas,

kiseloadas.  Irodalmi izlésformalds.

Torténelem
5. évfolyam: Tdjékozodas a konyvtarban az egyes torténelmi korokkal,
személyiségekkel, eseményekkel kapcsolatban. Tajékozodas térben és idoben

6. évfolyam: Tajékozodas a korosztilynak késziilt nyomtatott és digitdlis
torténelmi lexikonok, enciklopédiak, ismeretterjeszté miivek kozott. Egyszeriibb
korabeli irasos forrdsok.

7. évfolyam: Konyvtiri kutatis megadott témdban és szempontok szerint
nyomtatott és digitalis kézikonyvekbol, ismeretterjeszté miivekbol, térképek
segitségével

8. évfolyam: Kutatds konyvtari estkozok felhaszndlasaval adott témdban.
Statisztikai adatok gyiijtése jelenismereti témaban, korabeli irdsos forrasok
dsszevetése.

Idegen nyelvek

S. évfolyam: A szotarak fajtdi és haszndlatuk. Az idegen nyelvii konyvek helye,
haszndlata. Hangzoanyagok.
6. évfolyam: Hangos szotar, egyéb hangzo anyagok. Orszdgismereti
kutatomunka
7. évfolyam: Szotarhaszndlat, orszagismereti kutatomunka
8. évfolyam: Szotarhaszndlat, orszagismereti kutatomunka
Matematika
5. évfolyam: Matematikatorténeti érdekességek gyiijtése
6. évfolyam: A matematika tanuldsi modszereinek tovibbfejlesztése:
nyomtatott és digitdlis lexikonok, fogalomtarak, feladatgyiijtemények
7. évfolyam: Informacioszerzés  matematikai
informdciohordozokbol: tablazatok, képletgyiijtemények
8. évfolyam: Matematikatorténeti érdekességek, nevezetes megoldatlan
problémadk.
Természettudomany
5. évfolyam: Informadcioszerzés  természetismereti témadju konyvek,

térképek, filmek segitségével. A térképfajtik hasznalata
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6. évfolyam: Ugyanaz

Fizika
7. évfolyam: A fizikai targyu ismerethordozok helye és haszndlata
8. évfolyam: A tananyaghoz kapcsolodo kiegészito informdciok gyiijtése a

kézikonyvek, ismeretterjeszto  kiadvanyok,  elektronikus  ismerthordozok
felhaszndlasaval.

Biologia

7. évfolyam: Ismerkedés a biologiai, kornyezetvédelmi
informaciohordozokkal. Ismeretszerzés élohelyekrol, életkozosségekrol

8. évfolyam: Ondllé ismeretszerzés és feldolgozds egy adott témdban. A

hatarozok hasznalata.

Foldrajz

1. évfolyam: A foldrajzi ismerethordozok megismerése. Informdciogyiijtés
egyes orszdagok sajdatossagairdl, magyar utazok, foldrajzi felfedezok szerepérol

8. évfolyam: Ismeretszerzés kiilonbozé foldrajzi, kornyezetvédelmi tartalmu
informdciohordozokbdl. Tajékozodas hazai foldrajzi, kornyezeti folyamatokrdl,
idegenforgalmi, turisztikai ajanlatokrol

Kémia

7. évfolyam: Kutatomunka kémiai témaban, az alkalmazott ismerethordozok
haszndlatanak megismerése

8. évfolyam:  Kutatis  kiemelkedé  tudosok  munkdssiga,  fontos

tudomanytorténeti események korében. A kiilonbozo eredetii informdciok értékelése,
dsszevetése.

Enek-zene

5. évfolyam: Ismeretszerzés a magyar népdalok, mds népek dalai, népszokdsok,
iinnepkorok zenéje, népi hangszerek témakorében

6-8. évfolyam: Informdcioszerzés zenei stilusokrol, alkotokrol, miifajokrol a
tananyaghoz kapcsolodoan kiilonbozo forrasokbol

Vizualis kultura

5. évfolyam: Képzomiivészeti és miivészettorténeti
informdcioforrdsok megismerése, ismeretgyiijtés

6-7. évfolyam: Ismeretszerzés ¢és feldolgozdas a tananyaghoz kapcsolodva.

Kutatomunka pl. névadonk, helyi képzomiivészek, Képtar témakorokben

8. évfolyam: A média szerepe. A fikcios és dokumentumjelleg kiilonbségeinek

megfigyelése. Reflexio megfogalmazasa.

Technika és tervezés
5-6. évfolyam: A technika ismeretkor kézikonyvei. A tananyaghoz kapcsolodo

informaciok felkutatisa. A menetrendek haszndlata
7. évfolyam: Talalmanyok, feltalalok, kozlekedéstorténet temakorének kutatdsa

Testnevelés
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5. évfolyam: A higiénidaval, a sporttal, sporttorténettel kapcsolatos
informdciohordozok helye és haszndlata

6. évfolyam: Ismeretszerzés egészségmegorzés és a sportigak szabdlyai
témakorben

7. évfolyam: Ismeretszerzés az olimpiak, sportversenyek téemakorben

8. évfolyam: Sporthirek, sportinformdciok a nyomtatott sajtéban, a médiaban
Osztalyfonoki

o. évfolyam: Tanulds és konyvtar — a tanulds lépései, a konyvtar szerepe, a
gylijtomunka lépései. Felkésziilés a tanulmdanyi kiranduldsra

6. évfolyam: Tanulds és konyvtar — heti tanulasi terv, a hatékony tanuldas
mdodszerei, sajdat konyvtaram. Felkésziilés a tanulmadnyi kiranduldasra

1. évfolyam: Tanuldas és konyvtar — a szellemi munka technikdja. A
jolinformaltsag mint életviteli sajatossag. Felkésziilés a tanulmanyi kiranduldsra

8. évfolyam:  Onismeret, pdlyaorienticio.  Pdlyavilasztis — konyvtdri

esgkozokkel. Felkésziiles a tanulmadnyi kirdndulisra nyomtatott és digitdlis
forrasokbol.

VII. Olvasdas- és konyvtarpedagogiai programok helyi megvalositisa

A specidlisan csak iskolankra jellemzd kényvtari programjaink a kényves kornyezet
megszerettetését, természetes kozegkeént valo elfogaddsdt is célozzdk. Az évtizedek
alatt hagyomanyossa valt rendezvények a tanuloknak olyan élményt és tapasztalatot
jelentenek, amely megalapozza a konyvekkel és kionyvtarral kapcsolatos pozitiv
benyomdsokat.

Programterv 1-8.

honap a rendezvény aktualitisa program a megcélzott
korosztaly

szeptember

30. A magyar népmese napja,

Benedek Elek sziiletésnapja vetélkedo, mesemondo
verseny, meseolvasdas 1-4.

évfolyam

oktober Konyvtdri honap Otthonvagy a

konyvtarunkban? - vetélkedo

5-8.

évfolyam

november és februdar Valamely aktudlis évfordulohoz kapcsolodo rendezvény
Vetélkedo / rejtvényfiizet /

olvasonaplo, vendég eloado meghivasa stb. 5-8.

évfolyam

december

Advent Kardcsonyviro
foglalkozasok, konyvkidllitas 1-4.
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évfolyam

Jjanudr 22.

A magyar kultura napja Konyvtari kutatomunkdn alapulo feladatmegoldas
(rejtvényfiizet, vetélkedo, kiallitasi  anyag,
prezentdcio stb.)

2-8.
évfolyam

madrcius 15.

A forradalom emléknapja  Kidllitas a gyerekek
munkdibdl (rajzok, tablok, kézmiives munkdk stb.) 1-8.
évfolyam

aprilis 2.

Andersen sziiletésnapja, a gyerekkonyvek és a meseirds napja Vetélkedo,
illusztraciokészités, meseiro vagy mesebefejezd verseny,  szovegértési
verseny

2-4.

évfolyam

aprilis 11. A magyar koltészet napja  Versekkel,  koltékkel
kapcsolatos rendezvények 1-8.

évfolyam

Ezeken kiviil jellemzo az iskolai témahetek tamogatdsa, az osztalykiranduldsok,
turak elokészitésében valo  kozremiikodeés, a tantestiileti
értekezletek, pedagiégiai  napok

elokészitésének segitése, az iskolai iinnepélyek, megemlékezések osszedllitasanak
tamogatdsa. Az iskolai helyesirdsi, versmondo, szépolvasé és szovegértési
versenyeknek hagyomdnyosan a konyvtdar szolgal mélto helyszinként.

VIIIl. A szocidlis hatranyok kompenzdldasa a kéonyvtari eszkoztar igénybevételével

Mint ahogy az iskola pedagogiai programjaban is szerepel, a konyvtar-pedagogia
sokat tehet a szocidlis hdatranyok csokkentéséért. A kompenzdlas az alabbi
teriileteken lehetséges:

-A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének lehetosége (a dijtalan beiratkozds,
ingyenes szolgaltatasok mindenki szamdra elérhetok).

-A konyvtari foglalkozasokon valo részvétel (segiti a kényvtarhasznalati készség
kialakitasat, a konyves kornyezet pozitivan hat a személyiség fejlodésére
(biblioterdpia)).

-A konyvtari rendezvényeken valo részvétel ( mesedélutin, eléadas, iré-olvaso
talalkozo, vetélkedo, filmvetités, mese- és versmondo verseny stb. az
esélyegyenloséget segiti megvalosulni).
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- A gyermeklapokhoz, folydiratokhoz, a képi és hangzo dokumentumokhoz, valamint
az internethez valo konyvtari hozzdférés lehetosége (potolja az otthoni
hianyossagokat).

-A kozos - kotelezo és ajanlott - olvasmdnyok kolcsonzése (nem sziikséges
megvdsdrolni).

- Részvétel az ingyenes tankonyvelldatasban (a szocidlisan raszorulo diakok, majd a
2017/18. tanévtol minden 1-8. évfolyamos diak egész tanévi haszndlatra kapja meg
a sziikséges taneszkozoket).

X. Zaradék

Jelen konyvtar-pedagdgiai program az iskolai konyvtir szervezeti és miikodési
szabalyzatanak 4. szamu melléklete, egyben az iskola pedagdgiai programjanak
szerves része.

Az atdolgozds kelte: Boly, 2024. augusztus 26.

Hrabovszky Eniké konyvtaros-tandr
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