SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda,

Altalanos Iskola és Gimnazium

2025



Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK ..........ooimiiiiiiiiiiiiiiinsisiiesesssesssssssssesssesessssssssssssessssssssssseses 5
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja..............ccoccooiiiiiiiiis 5
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése ................c.c.ccoooeiivniinnns 5
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya.................cccoooviiiiis 5
2. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZON .......coovvviiiiiiiinniininesiisssessssesesssseneens 5
2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOGKOTE..............ccoovviiiiiiiieiic e 5
2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa................cccccooiriiiiiiiniic 6
3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .........coooooiiiimiiiiniineisiessssssssssssssssssssssssssseens 6
3.1 AZ INEEZIMENY VEZELJE ........cveviiiiiieiiei ittt r bbb et e e n e nr e er s 6
3.2 A féigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- €s hataskore ..., 7
3.3 Az intézmény szervezeti fElEPItESE. ............cooiiiiiiii 8
3.4 AZ INTEZIMENY VEZELOSEZE ..........oviiviiiiiiieiiieee ettt b et sr e nr e nn e r e 10
3.5 A vezetOk kapesolattartasi rendje ............cooooviiiiiiiiiii e 10
3.6 A kiadmaAnyoZAas SZADALYATL ............cccoiiiiiiiii e 10
3.7 A pedagégiai MunKa elleNOrZESe ...............cooiiiiiiiiiiiiiiii e 11
4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ..........cccccooun.... 12
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.................ccoooviiiiiiicninieiennn, 12
4.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje...............ccocoeiiiiiiiiiiininies 14
4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.......................... 16
4.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére...............cccoovivniiiiiiniiinienic e 16
5. AZ INTEZMENY MUNKARENDUJE ......coooiriiimieieemmeeessssssesssssssessssessssssssssesssasssssassssssssssssssssnnees 18
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének SZabalyozasa ...............cccooviiiiiiiiiiii 18
5.2 Az 6voda mUKOAEST TeNAJe............oooiiiiiiiiiiii e 18
5.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, DeoSztasa. ................ccocovviiiiiiiiiiii 18
5.4 A pedagégusok munkaidejének KitOIt€se................cocoeiiiiiiiiiiiiiii 19
5.5 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elOirasok.............ccocoovviiiiiiiiiiiiii 20
5.6 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje.................ccocoeoiiiiiiiii 21



5.7 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje ..............cccooeiiniiniiiinincn 21

5.8 MunKkaKori 1eiras-mintaK............c.coouiiiiiiiiiiiic e 22
5.9 A tanitasi o6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama..................c.ccooiiiiii 22

5.10 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

INEEZMENNYEL ... 22
5.11 AZ 0SZtALY0Z0 VIZSZA FENMAJE .........ooveiiiiiiiiiiiiic e 22
5.12 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje .................ccocoviiiiiiiin, 23
5.13 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.................cc.ccoooiiiiiinininnn 23
5.14 A dohdnyzassal kKapcesolatos elOIrasok ..............cocoooiiiiiiiiiiii i 24
5.15 A tanulé-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok ..o, 24

5.16 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenved6é gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis eljarasrend
25

5.17 Anafilaxia kockazati allergias gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis eljarasrend — az

Anafilaxias Allergiasokért Egyesiilet ajanlasa alapjan ... 26
5.18 A mindennapos testNevelés SZEIVEZESE ...............cccvviiiiiiiiiiii i 27
5.19 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkoZasok .................cccoiiiiiiiiiiiii 28
6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI.................... 29
6.1 Az intézmény NevelGteStillete ................oocooiiiiiiiii e 29
6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei ..................oooiiiniiiiiiii 29
6.3 A neveldtestiilet szakmai MUNKAKOZOSSEZEI ...............coviiiiiiiiiiiiicce e 30
6.3.1 A szakmai munkakozosségek teVEKEMYSEZE .............cooviiiiiiiiiiiiiiiieicree e 31
6.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai.............ccccoeveriiniiiiiiiinci 32
7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE................. 33
7.1 AZ ISKOIAKOZOSSE .......cc.viiieiiiiitie ettt b e h et e bt e bt et s e e be e s be e sbe e bt e nn e nrenne e 33
T2 AZ GVOAAKBZOSSEE ...ttt e 33
7.3 A MUNKavAIlaloq KOZOSSEE ............cooiiiiiiiiiiii e 34
7.4 Az 6voda munkavallaloi KOZOSSEGE ..............cccooviiiiiiiiiiiii e 34
7.5 KAPCSOIALEATTAS ...ttt e 34
7.5 Erkolesi elvarasok az alkalmazottaktol ...................occooiiiiiiiiiiiie e 34
7.6 A SZUIOT MUNKAKBGZOSSEE .........cveiviiiiiiieiieiie sttt b e ne e sr bbb 35
7.7 Az 6voda Sziiloi MUunkKaKOZOSSEZE...............ccooviiviiiiiiiiii i 36



=T C: V7 0 1 TS 36

7.6 INEEZIMENYT LANMACS .......ooviiiiiiitce et r bt b e e r e r e 37
7.7 A dIAKONKOTMIANYZAL ..........ooviiiiiiiiiiiiieec ettt er e 37
7.8 AZ OSZLALYKOZOSSEZEK .........ooviiiiiiitiiice e 38
7.9 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai.............coocooiiiiiiiiiiiiii 39
7.10 Az intézményi dokumentumok nyilvANOSSAZA ..............coovviiiiiiiiiiic 40
7.12 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere €s fOrmaja ..............ccocoooiiiiiiiiiiiic 40

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS

FELADATOK . ...ttt bttt bbbkt b e b et et eH e e b e bt eh £ e b e e m b e b e eb e e bt e bt eb e e be e s b e nbesb e et e sbeebeenes 42
8.1 Ovodai iinnepélyek, megemléKezéSeK FeNAJE ................ccovveevrvererrsirsisiessessessessesses s sss s sessssssons 42
8.2 Iskolai iinnepélyek, megemlékezéseKk rendje ...............ccooveieiiiiiiiiiiiiiicee e 43
8.3 A vallasgyakorlassal osszefiiggo jogok és kotelességek gyakorlasa...............ccoooeviiiiiiiiiinccicccnn, 44
9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .........ccocoonvrvinrrinnann. 45
9.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkOzi VIZSZAra...............c.ccoovviiiiiiiininiiiiee 45
9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények ...............ccoooevviiiiniininnnnnnn 45
9.3 A tanul¢ altal elkészitett dologért JAro dijazas...............ccocooiiiiiiiiiiiii 45
9.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai .............cc.cccooeviiniiiciiniiinnne, 46
9.5 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai..............ccocooeviiiiniiini e, 46
10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ....ovvvvirivieeenneeeesessssessasssssssesssssnnns 47
MELLEKLETEK .........cooviviieisieseseeseeeesesseesesseeses s, Hiba! A kdnyvjelz6 nem 1étezik.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti ¢és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

MEE 2005. évi VIIL. térvény Az egyhdz intézményeirdl

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

a2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a féigazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkodési szabalyzat a
foigazgato jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, fOigazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti €s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval lép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma éltal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok eldirasai szerint, az intézmény
foigazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott
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koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal 6sszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat a foigazgatdé az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet
mikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény
gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama harom f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasdgvezetd latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozési
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerll €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A koéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire, illetve a gazdasagvezetore
atruhéazhatja.



Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: a
foigazgatdo és a fbigazgato-helyettesek minden {igyben, a gazdasagvezet, a gazdasagi
tigyintéz6 €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és
az érettségi vizsgabizottsadg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdjét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén az oktatasi, a nevelési, szervezési féigazgato-helyettes vagy az
ovodaigazgatd helyettesiti. A  féigazgato-helyettesek  hataskére a  foigazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. A tanuldkat érinté minden iligyben dontési joguk van, gazdasagi,
pénziigyi kérdésekben 1is helyettesitik a fOigazgatét, munkaltatoi jogkordket nem
gyakorolhatnak. Képviselik az intézményt kiilsd szervek eldtt a tanuloi iigyekkel
kapcsolatban.

A fligazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja a fOigazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve a féigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A féigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az oktatasi foigazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a szervezési fOigazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét ¢€és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e az ovodaigazgatd szamara a gyermekek felvételi ligyeiben valo dontést,

e a gazdasagvezetd szamara — a Szobeli egyeztetést kovetden — szerzddések megkdtését,
a terembérleti és mas bérleti szerzOdések megkotését,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, tligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatérsai:

o a féigazgato-helyettesek,

e az ovodaigazgato,

e a gazdasagvezeto.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.



A féigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
foigazgatd bizza meg. Foigazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat. A féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a fOigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A foigazgato-helyettesek
tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az intézmény fOigazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo féigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeté szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelOssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozoi és
a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasagvezetd feladat- és
hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetdé tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi iigyintézo feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a Sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed

Ki.
3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.



FOIGAZGATO

Igazgatotanacs

Ovodaigazgato Gazdasagi vezetd || Foéigazgatohelyettes | Foigazgatohelyettes
féigazgato- azdasagi .
(helgyet%es) gs zervez eg t oktatasi nevelési és intézményi
szervezési lelkész
- Munkak6zdsség vezetok

OVODAI

NEVELO- R ,
TESTULET MUNKAKOZOSSEGEK

Dajkak NEVELOTESTULET

A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai:

GAZDASAGI VEZETO

Gazdasagi csoport Konyha Egyéb technikaiak
Konyvelo, Konyhai dolgozok Takaritok,
iigyviteli adminisztrator, Kazanfito-karbantarto-
pénztaros gondnok
Kertész-udvaros
Portas



3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e a fbigazgato,
e az 6vodaigazgato (féigazgatd-helyettes),
o a fOigazgato-helyettesek,
e a gazdasagvezeto,
e 3z intézményi lelkész,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az igazgatdtandcs képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval,
a didkdonkorményzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds a foigazgatod
feladata. A féigazgatd felelés azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa a foigazgatd aldirdsdval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A vezetdok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje, a helyettesek, heti egy alkalommal, hétfé délelétt vezet6i
megbeszélést tart.

Az 6voda vezetdjével a fOigazgatdo az aktudlis feladatok sordn felmeriilé kérdésekkor
egyeztet. Az 6vodaigazgatd pedagogiai/ szakmai kérdésekben felelés modon intézkedik a
foigazgatd véleményét kikérve. Munkaltatoi, személyi és gazdasagi kérdésekben a
foigazgato hoz dontést.

A munkakozosség—vezetokkel az adott honap munkatarsi megbeszélése elétt — jellemzden
kéthavonta —, indokolt esetben ettdl eltérd idépontban is egyeztet az iskolavezetés.

3.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmdanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend
leveleket alapesetben az intézmény vezetdje irhat ala.
A foigazgatod akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a foigazgatd barmely
helyettese.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszdm, e-mail cim),

— az irat iktatoszama,
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— az ligyintéz0 neve,

— azligyintézés helye és ideje.
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

— azirat targya,

— az esetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szdma.
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy elektronikus alairassal és idobélyegzdvel hitelesitett
kiadvanyként, cégkapun keresztiil lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo eredeti aldirdsara van
sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni.

3.7 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgatd kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri
leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai €s
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:
e az oktatasi foigazgato-helyettes,
a nevelési foigazgato-helyettes,
a szervezési foigazgato-helyettes,
a gazdasagi foigazgato-helyettes (gazdasagvezetd),
a munkak6zosség-vezetok,
az osztalyfonokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban, a munkavallalo személyi anyagat tartalmazo dossziéban kell
Orizni. A féigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk,
tovabba a foigazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a
foigazgatd kiillon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

3.7.1 Az 6voda belso ellenorzési rendje

A nevelési évre vonatkozd ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza, melyben
megfogalmazasra keriilnek azok a nevelési teriiletek, melyeket az adott tanévben ellendriz az
ovodaigazgatd. Az Ovodai neveldtestiilettel ismertetni kell az ellendrzés céljat, az
ellendrzésben érintettek korét, az ellendrzés tervezett iddpontjat.

A vezet0i ellendrzési terv a pedagogusok szamara legyen hozzaférhetd, megismerhetd.

Az ellendrzés varhat6 idépontjat az érintett 6vodapedagdgussal iddben kozolni kell.

A nevel6testiilet tagjainak ismerniiik kell az ellenérzés modszereit, az ellendrzésben
résztvevok szamat.
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Az ellendrzés eredményét dokumentalni kell, megjelolve azt, hogy miként kapcsolddik egy-
egy ellendrzés az intézmény ellendrzési, értékelési, mérési, mindségbiztositasi rendszeréhez.

Az ellendrzés eredményeinek ismertetése a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezéen
jeloli ki az elvégzendo feladatokat.

Az 6vodai bels ellendrzés kiterjed az OviKRETA rendszer jogszabalyban elirt
hasznalatara is.

Az intézmény féigazgatdja — az 6vodaigazgatd kdzremiikdodésével — minden nevelési évben
lefolytatja a pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 —munkatarsak teljesitményértékelését a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

3.7.2 Az iskola belsé ellendrzési rendje

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mukodéséért az intézmény foigazgatodja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden
felelés beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszereit és Uitemezését az évenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza az
iskola éves munkatervének részeként. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzést6l el lehet térni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a foigazgatod dont.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

e tanitasi oOrak ellendrzése (fOigazgatd, foigazgato-helyettesek, munkakozosség-
vezetok),

e aKRETA tanulmanyi rendszer folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézmény fbigazgatdja — a fOigazgatd-helyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok
kozremiikodésével — minden tanévben lefolytatja a pedagdgusok ¢és a pedagogus
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkatarsak
teljesitményértékelését a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti €s mikddési szabalyzat,
a pedagdgiai program,

a hazirend.
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd muikodésének részenként funkcionadlnak az
alabbi dokumentumok:

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

e cgyéb belso szabalyzatok (pl. helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelmeényeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

o a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd €s az intézményvezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a
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foigazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az 6voda pedagogiai programja

e A helyi 6vodai program tartalmazza nevelési alapelveket, célokat,

e meghatarozza a nevelési feladatokat: az egészséges ¢életmdd alakitésa, az anyanyelvi,
az értelmi fejlesztés és nevelés, valamint az érzelmi, az erkolcsi €s az értékorientalt
kozosségi nevelés teriiletén,

e az 6vodai élet tevékenységi formait, az 6vodapedagogusok feladatait,

e azintegrald, inkluziv szemléletet, a differencialas gyakorlati megvaldsitasat,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelését, a felzarkoztatast és
tehetséggondozast,

e szakmai programjainkat, innovacioinkat (Kompetencia alapti 6vodai nevelés,
Akkreditalt Kivalo Tehetségpont, Orokos Zold Ovoda, Madarbarat Ovoda, Orokos
Boldog Ovoda, Biztonsagos Ovoda),

e agyermekvédelmi feladatokat, teenddket,

e agyermekek fejlodésének nyomon kdvetését,

e az 6voda kapcsolatait.

4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az iskola éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be Kell
szerezni az igazgatotanacs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Az dvoda 6nallé munkatervet készit, ami az egységes intézményi munkaterv részét képezi.
4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet

A tankonyvellatds eldirdsai alapjan az iskolai tankOnyvellatds rendjét a szakmai
munkakdzosségek véleményének kikérésével évente az intézmény fOigazgatdja hatarozza
meg.

A tankonyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tadmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.
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4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-koélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a foigazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazdval a tankdnyvek forgalmazdsira vonatkozd szerzédést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a féigazgato a felelds.
A foigazgatd minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremitkodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

4.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérél a foigazgatd6 minden ¢€év november 30-ig tdjékoztatja
nevelOtestiiletet, az igazgatdtanacsot, az iskolai szilil6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

Az intézmény foigazgatdja minden év december 15-ig meghatirozza a tankdnyvtdmogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd alairatja az

intézmény foigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aléirast kizarélag
az intézmény fbigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A KRETA tanulmanyi rendszerbe az adatokat digitalis tton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A KRETA tanulmanyi rendszer elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a KRETA tanulméanyi rendszer éltal generalt anyakonyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zéaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje €és az intézményi titkar
esetenként, az intézmény takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e.  Amennyiben ellendrzésiik  sordn  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
4.4.1 Ovodaban

Ha az intézményt robbantédssal fenyegetik, vagy erre utald bejelentést kap az intézmény,
ennek alapjan a rendor-fokapitanysag intézkedik az intézményben dolgozdk azonnali
bejelentésére. A veszélyeztetett kornyezetbdl az ott tartozkodokat haladéktalanul el kell
tavolitani. A tlizszerész megérkezéséig a biztonsagi korzetet a szakhatosadg igényének
megfelelden kell kiiiriteni.

A rendOr a teriilet lezarasaval kapcsolatos intézkedéseket kikényszeritheti.

Ha az intézmény vezet6jének robbano, sugarzo, vagy mérgezd anyag talalasarol tesznek
bejelentést, koteles ilyen esetekben haladéktalanul intézkedni az €let és a vagyonbiztonsag
megovasa érdekében. Az esetrdl a rendorségi ligyeletnek, illetve a fenntartonak azonnal
jelentést tesz.

Bombariadd esetén az épiilet elhagyasa a kialakult menekiilési utvonalak segitségével
valosul meg.

4.4.2 Iskolaban

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tandrok a naluk lévd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul szamba venni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az intézmény
foigazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢€s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi  vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni kbteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 7.15 és 16.30 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s idGtartamban latjak el

5.2 Az ovoda miikodési rendje

A gyermekek fogaddsanak rendje:

Nyitva tartds: az 6voda a napkozi otthonos ellatast biztositja, ezért napi 12 6ra idétartamban
gondoskodik a gyermek feliigyeletérdl, ellatasardl. Az intézmény munkanapokon reggel 6
oratol 18 oraig tart nyitva.

Napi 10 oranal tobbet a gyermek lehetbleg ne tartozkodjon az 6vodaban (lelki, érzelmi
okokbdl elsésorban).

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda a nyari honapokban négy hétig zarva tart, a fenntartd jovahagyasaval. Ekkor
elvégzi az aktudlis felyjitasi, fertOtlenitési, takaritdsi munkalatokat. A gyermekek
egészséges nevelése érdekében végzett munkalatok alatt, kérésre a sziilok a varos iigyeletes
ovodéjaban kaphatnak ellatast.

A nyari zarés idépontjardl a sziildk februar honapban kapnak értesitést.

Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben maximum 5 nap lehet, melyek nevel6testiileti
értekezletekre, tovabbképzésekre, intézményi csendes napokra, egy alkalommal neveldi
kirandulésra fordithatok.

Sziinetekr6l, vagy a munkarendben torténd barmely valtozasrdl egy héttel korabban
értesiteni kell a sziiloket.

Az dvoda-pedagdgusok munkaidd beosztisa
- adélel6ttos dvodapedagogus 7 6ratol 13.30-ig,
- adélutanos 6vodapedagogus 10.30-t61 17 oraig tartdozkodik a csoportjaban.

Az 6voda foglalkozasi rendje, kiemelt nevelési teriiletek

Az intézményben folyo neveldmunka, az egyéni 6vodai nevelési programon_alapszik, amely
program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara és a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Oktatasi Torvényére épiil.

5.3 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
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A pedagdgusok napi munkaidejilket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos modon hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — az érettségiztetd
pedagdgusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik
altalaban 160 6ra. A junius havi munkaidé-keret kezd6 idépontja a junius 1-jét kdvetd elsod
hétfdi nap, befejezd napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi
vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaido-
beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

5.4 A pedagiogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énckkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni munkarendes tanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd6 munkaidé-beosztdsat az orarend, a
munkaterv €s a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a fOigazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok
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a tanitasi orakra valo felkésziilés,

napkezdd ahitatok tartasa,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szll6i értekezletek, fogaddordk megtartéasa,

részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, intézményi dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

5.5 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a féigazgatd vagy a
foigazgatd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikdodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.00 oraig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit, helyettesitési anyagait a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagogus a fOigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettestdl —kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi oOra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését a foigazgato-helyettes engedélyezi.

A pedagogusok munka- ¢és pihend idejének, el6meneteli és illetményrendszerének
meghatarozasaban a 2023. évi LIL torvény , illetve a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet az
iranyado.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd
adja a féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.6 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idOpontjanak meghatirozasa a neveld-oktatd munkéval 0sszefliggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznédldsarol maga dont.

5.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat a fOigazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
Az alkalmazottak munka- ¢és pihend idejének, elémeneteli és illetményrendszerének
meghatarozasdban a 2023. évi LIL torvény , illetve a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet az
iranyado.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgatd hatarozza meg.
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A napi munkaidd megvaltoztatdsa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében a féigazgatd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.8 Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazéast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairadsaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztin az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk
a pedagogus munkakori leirasat.

A munkakorileiras-mintak mellékletként kapcsolodnak a szervezeti és mukodési
szabalyzathoz.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztidssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (foigazgatdi engedéllyel) azok -eldtt
szervezhetok.

A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14:00 6raig,
ha orarendileg masképpen nem megoldhato, akkor 15:00 o6raig be kell fejezni.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a féigazgatod tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok a féigazgato-helyettes altal elore engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakozi sziinetek rendjét pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

5.10 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdk, az 6vodaba jard gyermekek és az Oket kisérd
vagy hivatalos iligyeket intéz6 hozzatartozok tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény fdigazgatdjatdl engedélyt
kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Idegenek az épiiletbe csak a portés kelld tajékozdodasa utan 1éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben vald tartdozkodas
varhat6 id6tartamat. Kivétel ez aldl a kisiskoléas kora gyermekért jovo szilo.

5.11 Az osztalyozo vizsga rendje
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A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) a féigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetoségét,

€) ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta ¢s a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az intézmény féigazgatodja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozo vizsga Kkitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi foigazgato-
helyettesnél a vizsgara jelentkezni. A féigazgato-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan
kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.12 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 o6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva.

Tanitasi napokon az iskoldban tartozkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7 oratdl a
tanitds végéig, a tandran kiviili foglalkozdsok idejére, tovabba sziikség esetén 18 oOraig
biztositja. Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7.30 — 15.30-1g. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — a féigazgat6 ad engedélyt.

5.13 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet és az ovodaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Unio6 zaszlajat.

Az intézmény minden munkavallaloja €s tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaldssal val6 takarékoskodasért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
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hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kvetéen —
a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgato-helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.14 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az intézmény udvardt, a fObejarat el6tti 30 méter sugard
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

5.15 A tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultara, technika és tervezés, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét a KRETA tanulméanyi rendszerben dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkaveédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a féigazgato altal megbizott intézményi titkar végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa a
foigazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

5.16 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo gyermekekre, tanulokra vonatkozo
specialis eljarasrend

A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrdl: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — szilikség
esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségll inzulin beadasarol.

A torvény 62.§ (1a) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a 14 évnél
fiatalabb, 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az idGtartamban,
amikor az intézmény feliigyelete alatt all, a gyermek sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan az aldbbiak szerinti specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott szamara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specialis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd tjan biztositja.

A sziilé, mas torvényes képviseld kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban
megtett formaban nyujthatja be.
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5.17 Anafilaxia kockazatu allergias gyermekekre, tanulokra vonatkozo specialis
eljarasrend — az Anafilaxias Allergiasokért Egyesiilet ajanldsa alapjan

a) Altalanos — anafilaxias allergia fokuszi — intézkedési minimumok

Megfeleld anamnézis lap és sziil6i kérdéiv az intézményi felvételt megelézden az
esetlegesen fennallo, diagnosztizalt, életveszély kockazataval jaro allergiak felderitése
érdekében. Ezen informaciok kezelése a vonatkozo jogszabalyok alapjan és az érintett
pedagogusokkal/neveldkkel valo megismertetése.

Specifikus terv elokészitése, készenlétben tartasa és adott esetben személyre szabasa
az intézménybe beiratkozni kivand anafilaxias allergias gyermekek esetében.

Allergia Képzett Iskola (AKI) - intézményi oktatas (ismétlodo jellegére is tekintettel)
megtervezése, megszervezeése, ellendrzése.

Adrenalin autoinjektorok (AAI) megfelel6 helyen és modon vald készenlétben tartésa,
szavatossaganak ¢és felhasznalhatdosdganak ellendrzése - személyi felelds, helyszin
meghatdrozasa.

Intézményi anafilaxia siirgdsségi terv - siirgdsségi beavatkozéast igényld esetek
kezelésére vonatkozo6 terv, értesitési utvonal, személyi kompetencidk kijeldlése.

Intézményen beliili higiénias szabalyok elbirasa, elsésorban a kdzosen hasznalt terek
(étkezd, folyosod, udvar stb.).

Iskolabiifé ilizemeltetésére vonatkozd szabalyok, az ott kaphato és ott fogyaszthato
termékek kapcsan. Etel- és italautomatdk (amennyiben beilizemeliink ilyeneket)
szabalyozasa.

Az intézmény teriiletére bevitt élelmiszerekkel kapcsolatosan szabalyozas, ideértve a
kozos tinnepségek alkalmaval elérhetd allergéntartalmt ételféleségeket (javaslat
szerint 6voddban nem megengedett, iskoldban szigorti szabalyozasnak megfelelen).

b) Specifikus intézkedési terv az intézménybe beiratkozott anafilaxia kockazatd

allergias gyermek esetén
Szigortan allergologus vagy immunologus szakorvos diagndzisa altal kiallitott
anamnézis lap — amely tartalmazza az életveszélyt okozo allergén(ek) megnevezését —
bekérése a beiratkozast megeldzden, de legkésdbb azzal egyidejiileg.
Szakorvos altal javasolt, az esetlegesen bekovetkezd reakciok kezelésére (enyhétdl a
sulyosig) vonatkozd egyéni egészségligyi terv (EET) bekérése a beiratkozast

megeldzden, de legkésdbb azzal egyidejlileg.

Iskolaorvos/védénd/kompetens szakember befogadd nyilatkozata.
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e Sziil6i nyilatkozat az allergia tényének ismeretérdl, a kezelésére szolgalé megfeleld
¢letmentd eszkdz készenlétben tartasardl és a gyermek életkoranak megfeleld
elvarhato tajékozottsagarol.

e C(Csoportszoba vagy osztalyterem egyéni érzékenység alapjan torténd allergén-
minimalizacidjanak vagy allergénmentességének kialakitasa. (Osztalytarsak oktatasa,
a teremben valo étekezés szabdlyai stb.)

e Sziilotarsak figyelmének felhivasa az elsé kozds eseményt (elsO tanitasi nap vagy az
azt megel6zd ismerkedést eldsegitd esemény) megelézden.

e Koz06s események, ilinnepek, intézményen kiviili, de intézményi feliigyelet alatt
torténd tartdzkodas (kirandulas, kiilsd helyszinen 1évé események) szabalyainak
kialakitasa.

o Plakatok, ismeretterjesztd €s figyelemfelhivo anyagok elhelyezése az intézményben.
o Kirekesztés, bantalmazas elkeriilésére tett 1épések.

5.18 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom vagy négy orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és/vagy 5.
testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a Kkiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 oOrds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamadra, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek,

e az 1-6. évfolyamon heti egy 6ra néptancoktatassal,

e a9-12. évfolyamon tarsastanc oktatassal, illetve relax foglalkozassal.

Iskolank a Didksportkorrel tortént szerzddés alapjan 6t didkszakosztdly miikodését
tamogatja az alabbiak szerint:
e fit és lany kézilabda szakosztaly,
lany roplabda szakosztaly,
atlétika szakosztaly,
tomegsport,
természetjaras.

Szakosztalyaik minimalisan minimum heti 2-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehetéséget didkjaink szamara. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a
varmegyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az intézmény fOigazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
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beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét,
biztositja a szlikséges erdOforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA
tanulmanyi rendszerben kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
a fOigazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e A tanulék Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését s milkodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, oOnfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik a foigazgatd engedélyével.

e Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirendnek, az SzZMSz-nek és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltézékben és
rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, regionalis €s orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és a
foigazgatd-helyettesek feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast a foigazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje a féigazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idében, a rendkiviili eseteket leszamitva heti két alkalommal tarthatok. Ez
idoében egyéb foglalkozasok csak a foigazgatd vagy helyettesének kiillon engedélyével
szervezhetok.

e Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében milkddik. A klub
szervezésében részt vesz a diakonkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A Klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyQjt szorakozasi és kultural6dasi
lehetéséget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 18.00-22.30 oraig tartd
klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagdgusok végzik.

e A Székdcs Galéridban iddszakos gyakorisdggal kiilonbozé jellegli  kidllitdsok
megrendezésére keriil sor hivatdsos €s amatér muvészek, az iskola diakjainak vagy
dolgozodinak alkotdsaibol. Tevékenységének iranyitdsa a foigazgatd altal megbizott
pedagogus feladata.
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e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld évi hdrom alkalommal a tanitasi
idében egy oras idétartami hangversenyen vesz részt. A hangverseny szervezdje a
Filharmonia, helyszine a diszterem.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairol, a testvériskolak életérdl.
Kiilfoldi utazdsok a fbigazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e Tamogatjuk az erdei iskolakban rejld tanitasi, nevelési, kozosségfejlesztési lehetdségek
kihasznalésat.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestillete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az
intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

A munkavégzéshez sziikséges informatikai eszk6zok kint 1étérdl  (laptop, pendrive) a
rendszergazda nyilvantartast vezet.

Mas tipust, a pedagoégusok munkajat segitd informatikai eszkozok az osztalyterem
felszereltségéhez tartoznak (szamitdgép, aktiv tabla).

Az egyes palyazatok (HEFOP 3.1.3; TAMOP 3.1.4; TIOP 1.1.1) éltal kapott eszkozokbél a
palyazatban részt vevd pedagodgusok kaptak hasznalatra informatikai eszkozoket.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

6.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

az egy osztalyban tanitok értekezlete,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkatarsi értekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
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e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges probléméainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelbtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozéd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztily aktudlis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéiba
kertilnek.

Az elsO tanitdsi napon vagy az azt megeldz6 munkanapok valamelyikén tanévnyitd
értekezletre, juniusban a féigazgat6 altal kijeldlt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevl jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden, munkaviszonyban 1évé tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt
esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az intézmény pedagoégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsara. A munkak6zOsség — a fdigazgato
megbizasara — részt vesz az intézmény pedagdgusainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben hét munkakozosség mukodik: alsés, human, idegen nyelvi,
természettudomanyi, hittan, felsds osztalyfénoki, gimnaziumi osztalyfénoki munkakdzosség.
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6.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhézasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
0sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

varmegyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésti orszdgos versenyként a Kolcsey

Versmondo versenyt szervezziik meg), haziversenyeket és a Székacs tanulmanyi versenyt

szervezik meg a tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Ko6zremiikodnek a pedagogusok tovabbképzésének szervezésében.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgdk, a proba érettségi vizsgak

irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végz0 egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e A féigazgato altal kijel6lt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
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A fbigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott és az
iskolan kivtil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

6.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az intézmény fOigazgatdja. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény a rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezOkben
iIsmertetett szempontok szerint — minden év juniusdban osztja szét az intézmény
foigazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-Kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok
a pedagogusok kapjék, akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

Pedagdgusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
orai és csoportmunkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios célu
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
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o befektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejez6 kollégak munkajanak értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az intézmény arculatdnak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizérhatja az intézmény fOigazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust,
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény féigazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal
irasban kifogésolja az intézmény vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti
szempontok alapjan térténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
e 4llami, egyhazi, 6nkormanyzati, intézményi kitlintetésben, elismerésben, jutalomban
valo részesiilése.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2 Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosség az intézmény Ovodésainak, azok sziileinek, valamint az dvodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.
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7.3 Az iskola munkavallaléi kozossége

Az iskola nevelOtestiiletébdl ¢és az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Feladataink ellatasaban a neveld-okatatod
munkat kozvetleniil segitd (pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka, konyvtaros, laborans,
rendszergazda) munkatarsak, tovabba gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, technikai dolgozok
vesznek részt.

7.4 Az 6voda munkavallaloi kozossége

Az 6voda neveldtestiilete, valamint az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

7.5 Kapcsolattartas

A fbigazgatdo — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakozosségek,
alkalmazotti k6zosség,
szll61 munkako6zosség,
igazgatotandcs,
didkonkormanyzat,
osztalykdzosségek.

Az dvodaigazgatd az alabbi dvodai kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e alkalmazotti k6zosség,

e szakmai munkacsoportok,
e sziiléi munkakdzosség,

e csoportkozdsségek.

Valamennyi kdznevelésben foglalkoztatott — vagyis a teljes munkavallaloi kozosség — a 2023.
évi LII. torvény 160. § (10) alapjan koteles a Kormdany 4&ltal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet (Ugyfélkapu regisztraciot) igényelni
¢és err6l a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

7.5 Erkolesi elvarasok az alkalmazottaktol

A didkok nevelése felelds, orok életre szolo feladat. Arra neveliink, hogy a didkok
harmonikus, kell onismerettel rendelkezd, szépre, jora fogékony, Istent és embert szeretd
emberekké valjanak. A pedagdgusoknak, dolgozoknak is erre a feladatra kell erdiket
hasznalni, hiszen az evangélikus nevelési-oktatasi intézmény sajatos jellegének biztositadsa
nagyobb részben az ott dolgozok tevékenységén és tantsagtételén mulik. Az intézmény
minden alkalmazottja nyitott kell legyen minden értékre, amelyet beépithet sajat ¢€letébe,
neveld-oktaté munkajaba. Elengedhetetlen az 6nképzés, minden olyan emberi és kulturalis
érték megismerése, amelyek lelki-szellemi toltést adnak a napi munkdhoz. Ez a munka nagy
onfegyelmet és Onismeretet igényel az alkalmazottak egyéniségének, személyiségének,
olykor korlatainak vallalasa mellett. Minden pedagogust a didkok szeretetébdl fakadd
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huméanumnak kell vezérelnie, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adas
vagya ¢és az empatia nélkiil. Meg kell érezni, melyik didknak van éppen sziiksége szeretd
személyes beszélgetésre, ¢s melyiknek hatarozott szigorra. Ezt a munkat csak a gyermek
csaladja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen elvégezni.

Az intézmény minden dolgozdjanak tudatdban kell lenni annak, hogy munkaja, iskolai élete
minden pillanatban értéket kozvetit. Ezért keriilni kell mindent, ami értéktelen, ami pusztan
az aktualis fogyasztoi divatot képviseli, ami csak szérakoztat, de nem nevel, ami iires tudast
ad, de személyiséget nem fejleszt. Mindezt ugy kell tegye, hogy igazodjon a gyerekek jogos
igényeihez, életkori sajatossagaihoz, hogy ne elriasszon, hanem magaval hivjon. Az
alkalmazottak munkajanak, megnyilvanuldsainak Gsszhangban kell allni  sajat
értekrendjiikkel és az intézmény altal képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden dolgozo
pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen, igéreteit megtartsa a didkok ¢és a kollégak
felé is.

Konfliktusait képes legyen emberi modon kezelni, tudjon megbocsatani. Ezt a munkat csak
magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd €s értd dolgozok tudjak ellatni.
Az iskoldban minden olyan pedagogus, technikai dolgoz6 dolgozhat, aki elfogadja annak
evangélikus voltat, nem tesz és nem nyilatkozik a hitvallasos nevelés ellen. Elvaras
mindenkivel szemben, hogy alaposan tanulméanyozza az evangélikus tanitast, és munkaja
kozben ne tegyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhazra, a vallasos vildgnézetre
alapozott tanitasra, hiszen ez a didkokban meghasonlast idézhet eld. Az intézmény
evangélikus volta, j6 hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A keresztény szellem, a tanasagtétel, az intézmény lelki élete szervezése szempontjabol
elengedhetetlen, hogy minél tobb hitvalld pedagogus legyen a tanari karban. A fejodés
eléfeltétele, hogy szamaranyuk novekedjen. Ez sosem jelenti azt, hogy az egysziniiségre
kell torekedni, mert a didkok akkor tanulnak igazén sokat nevel6ikt6l, ha azok a vilag
sokszinliségét tudjak képviselni.

Az intézmény a pedagogusokat fejlodésiik érdekében szakmai tovabbképzésekre kiildi eldre
meghatdrozott rend és a pedagdgus-tovabbképzést szabalyozd hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint. Minden dolgozo részére lelki programokat szervez és lehetéségéhez
képest mindent megtesz, hogy jo hangulatban, O6rdmmel, magas szinvonalon
dolgozhassanak.

7.6 A Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségviseloi),
o a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az osztalyok sziili szervezeteinek megvalasztott képviseldi alkotjak az iskolai sziil6i
szervezetet.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet vezetdsége, akiket az osztalyok sziildi szervezetének képviseldi véalasztottak meg:
e elnok,
o clndkhelyettes.
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Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. Az iskolai sziil6i
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint Stven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai Sziil6i Munkako6zosséget tanévenként legalabb egy alkalommal ssze kell hivni,
és ekkor tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban. A sziiléi szervezet
véleményt nyilvanithat az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskola
kikéri a sziidi szervezet véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa el6tt.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatdja felelos. A
szil6i szervezetet nem jogszabaly altal eldirt esetekben az adott iigy kapcsan a féigazgatod
kéri fel a véleményalkotasra.

7.7 Az 6voda Sziiloi Munkakozossége

Az dvodaban miikodod sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakdzdsség.

A csoportok sziildi kozosségének megvalasztott képviseldi (csoportonként 2 sziild) alkotjak
az ovoda Sziil61 Munkakdzosségét.

A csoportok sziiléi kozosségével az oOvodaigazgatd és az Gvodapedagodgusok tartanak
kapcsolatot.

Hivatalos dokumentumok elfogadasat, modositasat (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai
Program), az 6voda miikodésével kapcsolatos jogszabdlyi tajékoztatast az dvodaigazgatd
terjeszti a Sziiléi Munkakozosség elé. A tagok nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel
hozzak dontéseiket, és alairasukkal igazoljak azt.

7.8 Igazgatétanacs

Az intezmény munkajat 6nallo, hivatalboli és valasztott tagokbol alld igazgatotanacs segiti
¢s tamogatja, valamint ellatja a szaméra a torvényben rogzitett, illetve a fenntartd altal
atruhazott feladatokat.
Az igazgatotanacs valasztasa, Osszetételének meghatarozdsa a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz intézményeirdl sz610 torvény eldirasai szerint torténik.
Az igazgatotanacs dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa,
a fenntarto tajékoztatasa az intézmény helyzetérdl,
az intézmény szakmai programjanak és szabalyzatainak véleményezése,
az intézmény koltségvetésének €s zarszamadasanak véleményezése,
az intézményben folyd munka figyelemmel kisérése,
a személyi és targyi feltételek megteremtésének segitése,
az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény illetve a fenntartd altal
raruhazott feladatok ellatasa.
Az igazgatdtanacsnak egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos
SzMSz-szabalyok elfogadasakor.

Az igazgatotanacsnak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
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e a szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
¢ a hazirend elfogadasakor.
Az igazgatotanacsnak véleményezési joga van az intézmény mukodését érintd Osszes
kérdésben. Az igazgatdtandcs miikodési rendjét annak {igyrendje rogziti. Az
igazgatdtanaccsal valo kapcsolattartas a féigazgato kotelessége.

7.6 Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitéléslink szerint iskolankban jol mikodik az igazgatdtanacs, a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informécidaramlast, az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

7.7 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatara — a fbigazgatd biz meg. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — a fOigazgato-helyettessel vald egyeztetés utan, jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az intézményi SZMSz jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatdrozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — a féigazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly diakbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

e Segiti és koordinalja az osztdlyban tanité pedagéogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly magatartasi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

e Sziilo1 értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendSket: KRETA elektronikus naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e (saladlatogatast végez.

Az osztalyfénoki ordaknak dontd szerepe van abban, hogy a gyermekben megsziilessék a hit
¢s a tudas, valamint a hit és az ¢€let szintézise. Az osztalyfénoknek tudomasul kell vennie,
hogy az evangélikus iskoldban ez elsddlegesen az ¢ feladata, szoros egylittmiikodésben a
hitoktatoval, az egyhazzal.
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7.9 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.9.1 A sziilok tajékoztatasa

Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol a féigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — a foigazgatd altal kijeldlt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus uton torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA tanulményi rendszer
(6vodaban az OVIKRETA) vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, a KRETA tanulményi rendszer révén, vagy egyéb
elektronikus tton torténhet.

Az osztalyfonok a KRETA tanulmanyi rendszer Gitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Szintén a KRETA
rendszerben vagy egyéb elektronikus Gton az osztalyfonok értesiti a sziiloket a fogadoorak, a
sziil6i1 értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.9.2 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oOras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintd
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dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban illetve az
osztalyfonokok kozremiikodésével kell a diaksag tudoméasara hozni.

A tanuldknak is lehetéségiik van arra, hogy a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil
tajékozodjanak tanulményi eredményeikrdl, a személyiikkel kapcsolatos biintetd és jutalmazé
intézkedésekrol, a hidnyzasaikrol.

Barmelyik didkunknak Ilchet6sége van arra, hogy kérdéseit, felvetéseit, javaslatait a
foigazgatohoz szoban vagy irasban (ez utdbbi esetben alairassal ellatva) eljuttassa, ezekre 30
napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.

A foigazgatd ¢és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatalyos
alapito okirat a wwwe.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — a féigazgato vagy a foigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozéaskor illetve a hdazirend lényeges
valtozasakor elektronikus forméaban elérhetove tessziik.

7.11 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak. Az 6vodaigazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk.
A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.
Az 6voda pedagdgiai programja €s a hazirend az 6voda honlapjan olvashato.

7.12 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény a feladatok eclvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel,
egyesiiletekkel és személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
» az Oroshazi Evangélikus Egyhazkozséggel (fenntartoval)
» a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi Osztalyaval
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» evangélikus tarsintézményekkel (6vodak, iskolak)

»  varosi Onkormanyzattal

» varosi Onkormanyzati 6vodakkal, iskolakkal

» egyhazi nevelési-oktatasi intézményekkel

» a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodod intézményekkel
» agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

» a Csaladok Atmeneti Otthonaval

» a Nevelési Tandcsaddval

» a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal
» apedagodgiai szakszolgalatal

» a Kistérségi Gyermekjoléti Szolgalattal

» a varos muvelddési intézményeivel

» avaros sportegyesiileteivel

» a Szegedi Tudomanyegyetemmel

Az ovodak szamara évenként beiskolazasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje, illetve az
ezzel megbizott pedagdgus. A tdjékoztatokra az intézményi lelkész is elkisérheti a
pedagdgust. A nagycsoportos 6vodadsok sziilei szdmara nyilt napot tartanak a leendd elsd
osztalyos tanitok.

Gimndziumi osztalyainkban: az érdeklédok szamara nyilt napot tartunk. Az iskolavezetés
meghivas alapjan tajékoztatot tart a gimnaziumi beiskolazasrol.

A nagycsoportos 0vodasokat az 6vodaban meglatogatjak a leendd elsé osztalyos tanitok,
egyeztetett alkalom keretében az iskolaba hivogato nyilt napok eldtt.

Az iskolavalasztas eldtt a nagycsoportos dvodasok ¢€s sziileik szamara tobb alaklommal nyilt
napot tartanak a tanitok.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével é€s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az intézmény féigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

A féigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Oroshaza Viaros Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségligyl szolgalat szakmai ellendrzését az Orszagos Korhdzi Foigazgatdsag végzi. A
kapcsolattartast az intézmény féigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védonok,

Az 6vodaban:
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Az 6vodanak gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, az esetleges gyermekbaleseteket eldidézd okok
feltarasarol és megsziintetésérol.

Az o6voda védondjével kialakitott egyiittmiikodés alapjan, a gyermekek latas-hallés
vizsgalatanak elvégzése évenként sziikséges.

A gyermekek testi fejlodésének nyomon kdvetése a csoportvezetd 6vond €s a védond
folyamatos ellendérzései és mérései alapjan adnak képet a gyermekek fejlodésérdl, aktualis
testi allapotarol.

A fizikai allapot mérésén kivill a szlir6vizsgalatoknak tartalmaznia kell azokat az orvosi
javaslatokat, beutalokat melyeket a vizsgalatok, ellendrzések tapasztalatai indokolnak.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, ¢és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény fdigazgatdja, a
kozvetlen segité munkat a féigazgatd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
foigazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védoéndé munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1 Ovodai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az 6vodaban a nemzeti €s egyhazi linnepeket a hozzajuk tartozo iinnepkorrel egyltitt méltd
médon megiinneplik, hagyoméannya valt szép szokasokkal, hagyomanyos o6vodai
rendezvényekkel. Ezen kiviil az 6vodanak sajat tradiciondlis rendezvényei is vannak a
nevelési év soran.
Ovodai megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek és egyéb rendezvények:

»  Dombevangelizacio — koncert a Credo egyiittessel - a gyermek, sziil6i és neveldi

kozosség kozos programja
»  Reformacid linnepe
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»  Mikulédsvards — Mikulas latogatdsa az 6vodaban
»  Advent, Karacsony
- adventi k6z0s gyertyagyujtasok az dvoda kozdsségével, lelkészeinkkel
- adventi kézmiives nyiltnapok a sziilokkel
- karacsonyi tinnepélyek
»  Vizkereszt
»  Farsang — mulatsag a gyermekek szdmara
»  1848-as szabadsagharc — megemlékezés, latogatas a Kossuth-szobornal
»  Bojt, Hasvét
- a bojti idészakban kézmiives nyilt napok és bemutatd foglalkozasok a sziilok
szamara
»  Anyak napja — anyak napi tinnepélyek
»  Mennybemenetel
»  Csaladi délutan az 6voda udvaran - a gyermek, sziiloi és neveldi kozosség kozos
programja
»  Plinkdsd
»  Ovodai ballagas
» Ovodai évzaré — iinnepi alkalom a templomunkban - a gyermek, sziiléi és neveldi
kozosség kozos programja

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az 6voda helyi programjaban
részletes kidolgozasra kertiltek, illetéleg a csoportnaplok nevelési terveiben rendszeresen és
aktudlisan megjelennek a nevelési év sordn.

8.2 Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének megorzése az alkalmazotti €s gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti innepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai
koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak,
a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Unnepélyek, megemlékezések

» tanévnyito istentisztelet

»  csendesnapok

» oktdber 6. (aradi vértanuk) — radiés megemlékezés
» oktdober 23. nemzeti linnep

» oktober 31. Reformacid linnepe

» adventi gyertyagyujtas

»  1épcsds éneklés

» kardcsony

» Vizkereszt — istentiszteleten valo részvétel

» Magyar Kultira Napja — radiés megemlékezés
» szalagavatd

» marcius 15. nemzeti linnep

»  Székécs-gala

»  Husvét linnepe
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» 12, évfolyam ballagasa

» Mennybemenetel {innepe — istentiszteleten valo részvétel
»  Plinkdsdi linnepi istentisztelet

» juinius 4. trianoni békediktatum — radios megemlékezés

» 8. osztalyosok ballagasa

»  DOK-nap

» tanévzaro istentisztelet

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket a diakonkormanyzat vagy a munkakozosségek éves
munkatervében rogzitjiik. Az linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulo ifjisag részvétele
kotelez6. Az tlinnepélyek eldkészitd munkdjaban vald részvétel az adott megemlékezést
vallal6 munkak6zosség tagjainak feladata.

A megtartott iskolai iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok KRETA
tanulmanyi rendszerbe bejegyzi.

A véros altal szervezett nemzeti innepeinken a tantestiilet és a tanul6ifjisag méltoképpen
képviseli az iskolat.

Az intézmény hagyomanyos rendezvénvei
»  Moricka-avato
»  Marton-bal

» farsang
»  Székacs-géla
r tancgala

Versenyek, vetélkeddk
»  Székécs tanulmanyi versenyek
»  Kolcsey versmondo €s népdaléneklési verseny
»  bibliaismereti verseny / hittanverseny (varosi/megyei)
»  sportversenyek

8.3 A vallasgyakorlassal 6sszefiiggo jogok és kotelességek gyakorlasa

Az intézmény keresztény programja megvalositdsa sordn, Okumenikus nyitottsagu,
evangélikus szellemi nevelést végez.

Az intézményt latogatd gyermekek sziileinek joga van az intézmény hitéleti eseményein
részt venni, azokrol folyamatosan tajékozodni. Joga van az egyhdzi szervezésii alkalmakon
valo részvételre, mind az 6vodaban, mind az iskoldban, mind a fenntart6 gyiilekezetben.

A sziil6k kotelessége, hogy gyermeke egyhdzi szellemil nevelését segitse, azzal ellentétes
magatartdst ne tanusitson. A gyermek lelki fejlédését ne akadalyozza, hanem a maga
eszkozeivel segitse.

Az intézmény pedagoégusainak kotelessége, hogy a keresztény etika, a pedagogus etika
normai szerint végezz¢ék feladataikat, az egyetemes keresztény értékeket elfogadva.
Feleldsek a rabizott gyermekek keresztény szemléletii testi-lelki-szellemi fejlodéséért.

Az alkalmazottak kotelessége, hogy minden mddon segitsék a felndtt kozosség szeretettel
teli egyiittmiikddését és a gyermekek harmonikus lelki fejlédést.

Az intézményben dolgozdé pedagdgusok felvételénél a vallasi elkotelezettség illetve a
megkereszteltség nem feltétel, de megléte eldnyt jelent.

Az intézmény oktato-nevelé munkajat a keresztény nevelés alapelvei szerint végezziik, igy
vallasi elkotelezettségnek megfelelden szervezzikk a tandrai és a tanoran kiviili
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tevékenységeket. Orarendbe ¢épitett kotelezd hittanoraink Skumenikus nyitottsaguak,
mindenki a sajat felekezetének megfeleld hitoktatasban részesiilhet.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A ¢és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési iddt biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga
idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A havi Gsszesitésnél figyelembe
kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, a féigazgatonak van dontési jogkore. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga Sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanulo
ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét
az elézetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Varmegyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek eldtt
két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarodl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt harom napot
fordithatnak a felkésziilésre.

A varmegyei és orszagos szervezésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), varmegyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk
nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utdn — a foéigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az elézdekben
leirt modon jar el.

A fenti esetekben az osztalyfénok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a
KRETA tanulmanyi rendszerben.

A kozépiskoldk és felsdoktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfoljebb két alkalommal vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s a foigazgato-helyettes dontése alapjan, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

9.3 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotas nem keletkezik az intézmény oktato-neveld
munkdja soran.
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9.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény fOéigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatdrozatrol a tanuldt és a kiskort
tanuld sziilojét a tanulméanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditdo hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosléasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
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A szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

10.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A konyvtar neve: Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium
Konyvtara
A konyvtar cime as telefonszama: 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. u. 1., tel.: 06-68-411-771
A konyvtar mint az iskolai konyvtarhdlozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:
e Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Oroshaza
Oroshaza iskoldinak konyvtarai
Parakletos Konyvkiado
Luther Kiado
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Sajtoosztalya

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos.
A konyvtar hasznalata: ingyenes.
A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszintjén 100m?-es 6nallé helyiségben.

10.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

- Segitse eld az iskolai és egyhazi oktato-neveld munkat.

- Arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

- Segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését.

- A folyamatosan korszerlsitett konyvtardllomany segitségével kozvetitse az U,
modern ismereteket.

10.3 Az iskolai konyvtar feladata

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtdr milkodésének ¢és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar oktat6-neveld munka eszkoztira, szellemi bazisa, gyiijtOkorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €piil6 sajat €s a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatdsoknak biztositania kell:
- a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari - tanuloi igények teljesithetdségét,
- a konyvtarpedagodgiai program megvaldsithatosagat.
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Altalanos feladatok

- Eldsegiti az iskola Szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

- Biztositja az iskola oktatdi, neveldi, €s tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
szlikséges informdacidkat, ismerethordozokat /szak ¢és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok stb./

- Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja.

- Rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

-  Kozponti szerepet tolt be a tanulok ©nalld konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében.

- Részt vesz, ill. kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében /tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési ¢s iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitségnyljtas a kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok
biztositasa stb./

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
/tdjékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével/.

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtaros szakmai feladatai

- Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, hitoktatdoi és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak figyelembevételével.

- Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi.

- A beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat hat napon beliil bevételezi, leltarba
Veszi.

- A gyorsan avul6 kisebb terjedelmil kéziratokrol itmutatokrol, agynevezett brosura-
nyilvantartast vezet.

- A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol tankonyv, leltarkonyvi nyilvantartast
vezet. Az id6szaki kiadvanyokat és folyoiratokat kardexlapon tartja nyilvan.

- Az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente alloméanyabol
kivonja a Selejtezési Szabalyzattal Osszhangban / az allomany évi 4 ezreléke
megengedett hiany/.

- A konyvtarallomany leltarozéasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon 2 évente végzi.

- A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:

o kézikonyvtar,

o kolecsondzhetd allomany,

o iddszaki kiadvany (naplapok, hetilapok, folydiratok, stb.),

o neveldi, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok, stb.),
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o konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, un. letétek (szertdrakban,
napkoziben kihelyezett konyvek).
- Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, raktari rendrol.
- Rendszeres gyakorisaggal ellendrzi, gondozza az allomanyt.

Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos feladatok

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadéassal a kivant irodalom

felkutatasaban.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és ilyen igényét

konyvkolcsonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

- A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

- A kikolcsonzott dokumentumokrél - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni.

- A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség kiszabasaval kell
a konyvtar dllomanydba visszajuttatni.

- Kozremikodik a kdnyvtarismertetd, konyvtarbemutato és konyvtarhasznalatra épiilo

tanorak, napkdzis foglalkozésok eldkészitésében és megtartasaban.

10.4 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre tervezett keretet, gy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasdgi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl, és a szocidlis feltételekrdl. A konyvtar mitkodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds. Ezért csak az
0 javaslatara, a foigazgatd jovahagyasaval lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl,
dokumentumot vasarolni.

10.5 Konyvtari allomanyalakitas

Az iskola konyvtari allomédnya az altala GOsszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskolai konyvtar allomdanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitdsi €s apasztasi
tevékenyseégébdl tevodik Ossze.
Allomanyalakitasi tevékenység
e Allomanygyarapitas forrasai, mértéke
Alloméanyba vétel munkafolyamata
Alloméanyapasztas, torlés
Kataloguskészités altalanos szabalyai
Allomanygondozas, allomanyvédelem, dllomanyellenérzés

10.5.1 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagi szempont alapjan pénziigyi keret figyelembe vételével
koteles gyarapitani dlloméanyat.

Az alloménygyarapitas forrasai
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Beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szdmla vagy
szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas

Ajéndék: az iskolai kdnyvtar mas intézményektdl, jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen kap a gytjtokorébe tartoz6 dokumentumokat.

Egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibol oktatasi
segédletekbdl tevodnek Ossze.

10.5.2 Allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtari dllomanyba vétel menete idobeli sorrendben az alédbbiak szerint torténik.

A szamla /szallitolevél/és a szallitmany Osszehasonlitasa. Atvételkor Gssze kell
hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a széllitmany hianyos
vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla és a kiildemény tartalma ko6zott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.

Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola
konyvtara altal hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
Konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a 17. oldalt és az utols6 szoveg- oldalt;

o 1d6szaki kiadvanyoknal folyodiratoknal a kiilsd boritolapot;

o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Elérendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi
nyilvantartdsba vagy iddleges allomanyba keriilnek. A konyvtari dokumentumok
egyedi nyilvantartasba vétele, a SZIREN konyvtari program segitségével torténik.
A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat iddleges
allomanyba kell vételezni fliggetleniil attol, hogy azok az adott idészak végén
selejtezésre vagy bekotésre kertilnek.

10.5.3 Alloméanyapasztas, torlés

a)

b)

Az allomany torlésének okai:

Az iskolai konyvtar dllomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben

torténhet meg, ha

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult;

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil /olvasoi igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtékorébe/;

a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott;

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt;

leltar soran hianyként jelentkezett.

Az allomany torlésének id6beli hatalya:

a rendszeres jelleggel leltarozas alkalmaval, ill. az elhasznalddott elveszett vagy
elavult konyveknél, tanév végén torténik a torlés;

elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban torténik a torlés.

Az éallomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés
okénak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

a leltari szamot,
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- ami cimét, szerzojét,

- a dokumentum nyilvantartasi értékét,

- a dokumentum szakjelzetét,

- atorlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni.
- a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell htizni a leltari szdmot és a megjegyzés rovat
torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat;
- torolni kell a szamitogépes nyilvantartasbol is.

A torlési eljarasrol szold jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni az iskola
bélyegzdjével kell hitelesiteni, s az engedélyezés utan annak egy- egy példanyat at kell adni
a gazdasagi irodanak.

10.5.4 Kataléguskészités altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a kdnyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozétt. Iskolankban a SZIREN konyvtari program
mikodik.

A szamitogépes adatfeldolgozas a konyvtarvezetd feladata.

10.5.5 Allomanygondozas, allomanyvédelem, Allomanyellenérzés

a) A konyvtari allomany elhelyezése:
Az attekinthetdség és a vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
alloméany megfeleld elhelyezését €s raktari rendjét. Ezért az alabbi feltételeket kell
biztositani:
- akonyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabad polcon kell elhelyezni;
- a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdtermi részben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni.
- a hasonld témakorii dokumentumok elhelyezését a rendszd betilirendjében kell
biztositani;
- az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyardz6 jelzésekkel kell
attekinthetévé tenni,
- anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni idébeli sorrendben;
b) A konyvtari allomany védelme:
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszert tarolasrol, a konyvtari helyiség megfeleld tisztasagarol.
A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznalo
kotelessége. A konyvek, dokumentumok karbantartdsarol, javittatasarol
gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori kotelessége.
C) A konyvtari allomany ellenérzése:
A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a
nyilvantartasok pontossagat.
A konyvtari allomany leltdrozasa soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze kell
hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idbleges megodrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.
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A konyvtari allomany ellenérzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan
kell elvégezni.

A konyvtari alloményt a mennyiség fliggvényében meghatarozott idészakonként, kétévente
kell ellendrizni.

Soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbo6l kéarosodas éri.
Allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végezni.

Az é4llomanyellendrzést a nyilvantartasok és az allomany rendezésével el kell késziteni.

Az alloményellen6rzés soran fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell dsszeallitani.

A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét
(idészaki, vagy soron kiviili) Sszamszer(i adatokat és a hiany vagy tobblet mennyiségét.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola féigazgatdja a jegyzOkonyv alapjan arra engedélyt ad.

10.6 A konyvtarhasznalat rendje
10.6.1 A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, az evangélikus egyhdz munkatarsai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznéalhatjdk. A konyvtarba vald beiratkozéds ¢és a
szolgéltatasok igénybevétele ingyenes.
Beiratkozéskor az alabbi adatokat kérjiik:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és 1d0,

- anyjaneve,

- 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli, osztaly.

10.6.2 A konyvtar szolgaltatasai

- Az iskolai kdnyvtarban az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

- konyvtarlatogatas;

- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata;

- alloméanyfeltaro eszkozok hasznalata;

- informaci6 a konyvtar szolgaltatasairdl;

- akonyvtarban tanoérak as egyéb csoportos foglalkozasok megtartésa;

- a konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa;

- kolcsonzés;

- a konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése;

- akonyvtar gylijteményében megtalalhatdé dokumentumokrdél masolat készitése;

- az adott szaktantargyakhoz, ill. témakorokhoz kapcsolddo irodalomkutatas.

10.6.3 Kolcsonzés szabalyai

- minden beiratkoz6 olvaso, jogosult a kdlcsonzésre.

- a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitisi Orara
kikolcsondzhetik

- egy olvas6 egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlesondzhet

cre
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- A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre

- akotelezd olvasmanyok kolcsonzési idotartama 4 hét

- hosszabbitéas kérhetd

- nem kolecsondzheték a napilapok, folyodiratok, az olvasotermi részben taldlhatod
dokumentumok /kézikdnyvek, szétarak, lexikonok, enciklopédiak stb/

- Az iskolai konyvtar un. letéti dllomanyt helyez el az oktat6-nevelé munka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- szertarakban

- tandri szobaban

- tantermekben

- Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi feleldsséggel tartoznak
a rabizott konyvekért.

10.6.4 Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

a) Tanéven beliil:
Adott év szeptember 1-jét6l junius 15-ig.
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az
iskolai sziinidében zarva tart.

b) A tanéven beliil a nyitva tartas 8-16 6raig

10.7 Gyiijtékori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznélatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerll és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabdlyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivésainak, egyre
sz¢élesebb kortu sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A Kklasszikus szerzok mindharom minemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdven van poétolnivald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnaziumi tanulok ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon til €16 magyar nyelvii irok és koltok miveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsOsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethet6k meg. Ezért a korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
0 felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintli informatika oktatas bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikdval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoktl és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali

rendszerben al-12 évfolyamig folyik az oktatds.. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az
iskolas fenntartasaban miikodik, korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdban taldlhatd, az Oroshazi. Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositdsdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos ¢€s sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
novényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatit is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom/informatika tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, és a gylijtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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A konyvtar gyujtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan éaltalanos gylijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €s haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):

74

F6 gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

hittan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az éltalanos és kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a varmegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a 16 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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Tipolégia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok
Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

A gvlijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prézai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az altalanos és kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologidk
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
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e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miivek

o Békés varmegyére és Oroshazara vonatkozo helyismereti €s helytorténeti

kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar éllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloménygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

10.8 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el@adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
osztaly.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl a fdigazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol
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eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltdvozasuk eldtt
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozés esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznélat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
honap idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolébdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-link 4.... sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasod koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara
sziikséges mas muvel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 08.00 — 16.00
kedd 08.00 — 16.00
szerda 08.00 — 16.00
csitortok 08.00 — 16.00
péntek 08.00 - 16.00

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasdéi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibol
érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe
vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatdé konyvtar dijszabédsa alapjan, plusz a
postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

10.9 Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai €s besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leirés
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar
az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikdoi melléktétel
e targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- bettirendes leiro katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

10.10 Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda
(www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6é Rendszerében az alabbi webcimen:
http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a .... /....-as tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

...... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket
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e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkoziben és a tanulészoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrol (junius 15-
ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités a foigazgato irdsos hatarozatara

63



Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

LEGITIMACIO

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium nevelétestiilete az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott
neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Oroshaza, ....................

féigazgato

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium diakénkormanyzata
az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdinak modositasaval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Oroshaza, .........ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiii

a didkonkormanyzat vezetdje
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A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium sziil6i szervezete az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési
jogat gyakorolta.

Oroshaza, ..........covvviiiiiii i

a szlloi szervezet vezetdje

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium igazgatétanacsa az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési
jogéat gyakorolta.

Oroshaza, .................... i

az igazgatotanacs elndke

A Székacs Jozsef Evangélikus Ovoda, Altalinos Iskola és Gimnazium szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mddositasat a mai napon a fenntarto képviseldjeként jovahagyom.

Oroshaza, ....................

a fenntarto képviseldje
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