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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

. 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

. 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

. 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidGben,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marc.31-1 hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a

felnbttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1. Az intézmény adatai
- neve: Eleki Roman Altalanos Iskola
- cime: 5742 Elek, Lokoshazi at 3.
- azintézmény fenntartéjanak neve: Magyarorszigi Roméanok Orszagos Onkorméanyzata
- cime: 5700 Gyula, Eminescu u. 1.
- intézmény OM azonositoja: 028326
- azintézmény jogallasa:
Onalld jogi személy, 6nallé gazdalkodasu koltségvetési intézmény.
Gazdalkodasi feladatait az intézmény gazdasagi vezetdje latja el.
- intézmény vezetéje: altalanos iskolai igazgatod

2.2 Az intézmény alapfeladata

A kiadott alapité okirat szerint az iskola alapfeladata biztositani az altalanos miiveltséget megalapozo6 nevelést és oktatast, mely lehetové
teszi a tanulok érdeklédésének, képességeinek és tehetségének megfeleld tovabbtanulast, palyavalasztast. A feladatokbol adéddan alaptevékenysége
korében ellatja az iskolaskortak altalanos iskolai oktatdsat, a tanulok részére napkozi otthoni ellatast és étkezést biztosit. Feladat ellatasi
kotelezettsége korébe tartozik még a konyvtar miikddtetése és a sajatos nevelési igényii tanulok integralt felkészitése. Ezeken tilmenden iskolankban
kiemelt fontossagl feladatnak tekintjiik a tehetséggondozast is.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi:
3.1 Azintézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata altal megaéllapitott kdltségvetés alapjan &nallé gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatdéjanak vezetdi
felelGssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd éltal jovahagyott
koltségvetési kereten belll 6ndllo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkil nem
véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezs épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Elek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény
éplleteit, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagokat (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) leltar
szerint haszndlatra az Onkormanyzatok atadtdk az intézmény szdmdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté
hozzajaruldsa nélkll nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznélasardl évente beszamolét ad a
fenntartéonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe
adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa



3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,.gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikddtet,
amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett 1étszama 2 részmunkaidében foglalkoztatott személy (gazdasagi
vezetd, konyveld).

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt
eléiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi
igyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve, alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa iligyeiben az intézmény
képviseldjekeént jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e  igazgatd
e  igazgatOhelyettes
e  szakmai munkakdzdsség vezetdje
e adidkénkormanyzat munkajat segité neveld

Az iskolavezet6ség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége
rendszeresen (havonta) az aktualis feladatoktol fliggden tart megbeszélést. Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

4.1 Az intézmény vezetdje
4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje

— a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési
rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként a szakmai, pedagogiai ligyet az altala
megbizott pedagdgusra, pénziigy vonatkozasaban a gazdasagvezetdre atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezO beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd minden ligyben, a gazdasagvezetd, és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban, szerepl6 tigyekben, az osztalyfonok és az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rendje

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként a szakmai, pedagodgiai ligyet az altala
kinevezett igazgatohelyettesre, pénziigy vonatkozasaban a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

. a gazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — a terembérleti €s mar bérleti szerz6dések megkotését,
. a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa:

. A gazdasagvezeto.

. Igazgatohelyettes



Az igazgatd kozvetlen munkatirsa munkdjat munkakori leirasban, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kdtelezettséggel.

A gazdasagvezeté szakiranya képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. A gazdasagvezetd iranyitja az iskolatitkar és a technikai dolgozok munkajat . A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ald tartozd dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara ,az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkotésére, azok ellendrzesére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése az iskolatitkar feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori

leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato
|
1 1 | |
. Munka- o
lI)gazgato kozosség Gazdas;agt Iskolatitkcar
elyettes et vezetd

Osztalvfonokok, pedagdgusok, technikai dolgozok

4.4 Az intézmény vezetéségének tagjai:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- szakmai munkakdzdsség vezetd
- a didkonkormanyzat munkajat segité neveld

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen
(havonta) az aktualis feladatoktol fiiggéen tart megbeszélést. Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

44.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) kozvetlen munkatarsak segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy, a sziilé6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkorméanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény
vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd
feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetéjének és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint a pedagogus €letpalya modell kialakitasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasok kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és

pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

gazdasagvezetd
igazgatohelyettes
iskolatitkar

a munkak6z0sség-vezeto,
az osztalyfonokok,

a pedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok madsolatat az irattrban kell 6rizni, valamint a
dolgozd személyi anyagaba elhelyezni, a munkak6zosség-vezetd elsdsorban munkakori leirasa, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a
célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
- tanitési orak ellenérzése (igazgatd vagy igazgatohelyettes),
- tanitadsi orak latogatasa szaktanicsadoi, szakértdi kompetenciaval,
- osztalynaplok, csoportnaplok folyamatos ellendrzése
- azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,
- az SZMSZ- ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,
- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:
* az alapit6 okirat * apedagbgiai programja
* aszervezeti és miikodési szabalyzat hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
511 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az
intézményalapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

512 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai
programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja tartalmazza:

1. A nevel6-oktatd munka pedagodgiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

1.2 A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

1.3 Az egészségtejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

1.4 A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

1.5 A pedagdgusok helyi feladatai, az osztalyfonok feladatai

1.6 A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység
1.7 Az intézményi dontési folyamatban val6 tanuldi részvételi rendje

1.8 Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

1.9. A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

1.10 Az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyai

1.11 A felvételi eljaras kiilonds szabalyai

2. Az intézmény helyi tantervét



2.1 A valasztott kerettanterv megnevezése

2.2 A valasztott kerettanterv feletti oraszam

2.3 Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek és taneszkdzok kivalasztasanak elvei

2.4 A Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasa
2.5 Mindennapos testnevelés

2.6 A tanulok esélyegyenléségét szolgald intézkedések

2.7 Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei és formai
2.8 Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozasa

2.9 A csoportbontasok ¢és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

2.10 A tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszerek
2.11 Az iskola egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvei

2.12 A tanuldk jutalmazasanak, magatartasanak és szorgalmanak értékelési elvei

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

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetGen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabaly alapjan készitettiik:

. a Nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi
részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban,
illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az
iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak
adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kzzé



5.2.2. A tankényvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonboz6 tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek
forgalmazasara vonatkozo szerzdést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért kijelolt kolléga a felelds. A kolléga minden tanévben december 15-¢ig
elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valdé kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szamla az
ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtimogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben —
tankonyvet kdlcsonodzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankoényvpiac rendjérdl szo6lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara
¢és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

5.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt tigy kell folmérni, hogy azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil6 az igény-
bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte
utan allt be.

5.2.3.4 A tankdnyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetéjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban
meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:

a) acsaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolés,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz016 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld tanul6i tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Nemzetiségi tankonyvekrdl szolo rendelkezés alapjan tartds tankonyveket nemzetiségi intézmények négy évenként rendelhetnek meg. A
plusz tankonyveket az iskola konyvtaraban kell elhelyezni.

5.2.4 A tankényvtamogatis modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai
sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykora
tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankdnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl,
hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — k6zz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott
¢és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros
munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi mésolatat:



. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagodgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
. az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar) férhet hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet
vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdjanak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A
gyiillekezésre  kijelolt  teriilet —  ezzel ellentétes  utasitds  hianyaban - az  épiilet  el6tti  utca  rész.
A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A
renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd nevel6-oktaté munka idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak
¢és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a nevel6-oktaté munka mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni
kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének és helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az idszakban, amikor tanitdsi ordk, tanuldink szdméara
szervezett iskolai rendszerti déleldtti és délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 és helyettese hétf6tdl - péntekig 7.30 és 16
.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja
(ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk
hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a
napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius, julius és augusztus honapban tigyeleti rend van érvényben az iskola pedagdgusai szamara.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
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A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

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

A pedagdgusok kotelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezd tevékenység id6tartama is.
El6készito és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6ét 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza.
Az orarend készitésekor elsdsorban tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint

figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezék

a) a tanitasi ordkra , foglalkozasokra val¢ felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése,
e) osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

9) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot

segitd feladatok) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,
S) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

. a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
. a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
. a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az
iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatilyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltato ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté allapitja meg az intézmény orarendjének fliiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatonak eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi
indokolt esetben.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerl 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezé Oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartési rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb
foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek id6pontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdginak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil
megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

6.5.1 Igazgatohelyettes
Az igazgatdhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes szakmai jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében
eléfordulo tigyekben.

I. Feladatai
Altalanos feladatai dsszefoglalva

Szakmai munkak6z6sség munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
Tankdnyvek kivalasztasa, megrendelése.

Beiskolazasi, felvételi igyekkel kapcsolatos teenddk ellatasanak segitése.
Osztalyoz6 vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Tanul6i felmentések.
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Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tligyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirandulasok koordinalasa.

Tanul6i rendezvények.

Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasanak szervezése, segitése.

A végz0ds tanulok tovabbtanulasanak segitése.

A tanitasi orak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellenérzése.

Az igazgato tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanodravédelem elvének érvényesitése.

Kezdé- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi 6rakon kiviil egyéb munkak (szakkor, kirandulas stb.) szervezése, ellendrzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb Gsszejovetelek el6készitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

Hianyzo tanarok helyettesitésének beosztasa.

e Azigazgatoval tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargy felosztasanak, sszesitett orarendjének, az Oran kiviili rendszeres
foglalkozasok rendjének elkészitésének segitése.

e  Aziskolai ligyelet megszervezése.

o Az osztalyfonokok, szakkorvezetok, neveldk beszamoldinak, jelentéseinek atvétele, Gsszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az
igazgatonak.

e A tanuldi és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

Sziilékkel és egyeb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalésa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola miitkodésével kapcsolatban:

Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellendrzése.

Az igazgato tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracio, falitijsagok, tablok készitése, készittetése.

Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

e  Tanszer- és taneszkoz ellatas ellenérzése.

e  Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése.

e  Szertari eszk0zok, konyvtari konyvek beszerzésének koordindlasa.

e A szertar, konyvtar szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének ellenérzése.

I. Munkakériilményei

e  Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratol 16.00 6raig tart.

e  Heti kotelez6 oraszama 12 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden lat el az iskolaban.

e  Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak kell bejelentenie.

e  Munka alkalmassagi vizsgalaton koételes megjelenni.

e  Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelen igénybe veheti

e  Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

II1. Jarandosaga

e  AKjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.
e Vezetdi potlék

6.5.2 Tanar munkakori leiras
A munkakdr megnevezése: tanar / tanito
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az alapfokd vizsgara
valo sikeres felkészitése
1. A f6ébb tevékenységek osszefoglalasa
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*  megtartja a tanitasi orakat,
» feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
*  megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
*  munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,
+  amunkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti til,
*  legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi Ordja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartdozkodni,
*  atanitasi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat
— utolsoként tavozik,
«  azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
*  tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a osztaly naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat,
«  rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszdm + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden
tanitvanyanak,
»  Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt idSpont eldtt tajékoztatja,
«  atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
*  az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt
képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
* tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendé feladatokrol,
*  javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési sth. feladataira,
»  részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
+  évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,
«  ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
*  megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
*  azigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozod és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai méréseken,
*  helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a feladattal,
*  egy oOrat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy
hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,
*  bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,
o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
+  el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
+  folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.
»  sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,
*  akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
*  ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az
osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,
*  beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,
kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
2. Kiilonleges felelossége
o felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
*  Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
*  ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az igazgatonak.
. felelos azért, hogy a mai modern kor erkélesi normainak megfeleljen és magatartasaval, viselkedésével példaként szolgaljon a jovokép
kialakitasaban. Ugyeljen arra, hogy az intézményben vald itt tartozkodéaskor ne érhesse kritikai észrevétel. (61tdzkddés, esztétikai megjelenés).
3. Jarandésaga
* amunkaszerzOdésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok
*  talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

6.5.3 Testnevel6 munkakori leiras

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuld személyiségének, képességeinek ¢€s targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa,
tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

. szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

. feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

. sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

. munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

. a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti tal,

. legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartdzkodni

. a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az
allapotokat — utolsoként tavozik

. gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

. a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja

. tanitasi orait két napon belill bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rar6l hianyzé vagy késé tanulokat

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de félévenként legalabb harom

osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
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. a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

. az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatod

. tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol

. részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, az iskola rendezvényein

. évente harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijel6lt idépontban

. megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

. az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

. helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak meg a feladattal

. egy oOrat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrodl, azt a
munkak6zosség-vezetdhoz eljuttatja

. bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében

. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

. folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat

. elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra stb.

. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

. a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara

jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

. beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét
2. Specialis feladatai

. kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

. kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott tanulok sziileivel

. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal

. a tanév els0 tanitasi 0rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatast
3. Jarandoésaga

. a munkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

. a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételez6 potlékok

. tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.4 Osztalyfénok kiegészité munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
»  feladatairol és hataskorérdl iranyadéak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,
* feladata az intézmény ¢és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa,
»  javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési sth. feladataira,
* ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
o részt vesz az osztalyfonoki munkako6zosség megbeszélésein és értekezletein,
*  kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok stb.
*  vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
*  elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt iddben leadja a kirandulasi tervet,
o felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K, konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért,
»  kapcsolatot tart az osztalyaba jard tanulok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az iskola diak onkormanyzati vezetéségével,
*  Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diak dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgyiilésen vald részvételét,
»  folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
*  akonferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,
*  el6késziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi
tevékenységében,
*  kozremikddik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és elbirdlasaban,
e részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak el6készité munkéalataiban,
*  minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en
felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
*  kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a fels6foku tanulmanyokra
torténo jelentkezését
»  folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara,
*  minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az iskola titkarnak a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii
és a veszélyeztetett tanulok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
+ folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a tanulok adatainak valtozasat, a bejarok, adataiban bekdvetkezd
valtozasokat
* atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tijékoztatodt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a
tanulokkal.
2. Ellenorzési kotelezettségei
* november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi
az igazgatonak,
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+ figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
* az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves
hianyzas esetén,
+ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e eljelentésen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
3. Kiilonleges felelossége
o felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
*  bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
*  maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
*  bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
*  ahataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.
4. Potlék és kotelezé orakedvezménye
o a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék,
* a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében meghatarozott heti egy ora osztalyfénoki
orakedvezmény.

6.5.5 Takarité munkakéri leiras
A munkakoér megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Kinevezése, munkaideje:
* hatarozatlan idGtartamra,
» munkabére munkaszerzédése szerint
+ naponta 7-11.00 és 13-17.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédid6t nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa
* az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
 napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
+ napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket
» gazdasagvezetdi utasitasra a végez folyosdi nagytakaritast
 naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat,
csaptelepeket
* atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
» mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisztan tartasat
« sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez
tartoz6 szamitdgépek billentytlizetét
+ napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti
+ kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres iiritése, tisztitasa
* porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat
* sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢s a folyoson 1évd viragokat
 nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggényok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat
* a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat
 anagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek
napi munkajahoz tartoznak
+ a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval
+ folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkddése soran keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt
jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az gazdasagvezetonek
Jarandosag
+ a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
* avonatkozod jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkdzok

6.5.6 Gazdasagvezet6 feladatai
Felelés:
+ az iskola eredményes mitkodéséhez sziikséges gazdasagi feltételek biztositasaért,
* apénziigyi, a személyi juttatasok, a tarsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok betartasaért,
* az iskolai gazdalkodast érintd, helyi szabalyzatok elkészitéséért,
* az ligyintézok, az tigyvitelt ellatok és a technikai dolgozok munkajanak szervezéséért, ellendrzéséért,
* az éves koltségvetés és a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért,
* a belsdellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért,
* az éves koltségvetés és a gazdalkodast érinté beszamolok statisztikak elkészitéséért,
+ gondoskodik arrol, hogy az éves, jovahagyott kdltségvetési eldiranyzat keretén beliil
az iskola miikddéséhez sziikséges pénziigyi feltétel biztositva legyen, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon, az iskola szamlait
és egyéb tartozasainak kiegyenlitése hatariddn beliil megtorténjen, illetve, hogy az iskolakovetelései hataridén beliil beérkezzenek,
« elkésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetést és a koltségvetési beszamoldjelentést,
» gondoskodik a személyi juttatasok és az egyéb jarandosagok iddben valofolyodsitasarol, a
* bérgazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol,
* iranyitja és ellendrzi az iskola létesitménye, felszerelései és berendezései karbantartasat,

16



* a leltarozas megszervezése €s a selejtezés jogszabalyszeri biztositasa,

Feladata:

+ kozvetleniil iranyitja a gazdasagi szerkezetet,

« az iskolagazdasagi-pénziigyi munkajahoz szakmai segitséget nyujt, iranyitja és ellendrzi,
* az intézkedéseit a pénziigyi csoport valamennyi tagja koteles végrehajtani,

« kotelezettségek, vallalasok ellenjegyzése,

* az [gazgato tartos tavolléte esetén, halaszthatatlan igyekben utalvanyoz, illetve a
SZMSZ-ben leirt jogkorti személlyel utalvanyoztat.

6.5.7 Karbantart6 munkakori leiras
Munkavégzés helye: 5742 Elek, Lokoshazi ut 3.
Munkaideje: hétf6tél - péntekig 07:00-15:00
Munkaltaté indokolt esetben ettdl eltérd iddpontban is elrendelhet munkavégzést.
Felettese és munkaltatoja az iskola igazgatoja.
Munkakori feladatai:
- Az iskolaban felmeriil6 meghibasodasokat dnalloan felkutatja, és tudasa szerint megsziinteti, illetve jelzi felettesének.
- Hetenként kiviszi a szeméttarolokat a kukasautohoz és visszahordja azokat {irités utan.
- Az iskola udvarat folyamatosan tisztantartja.
- A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejaratrol. Sziikség esetén jégmentesiti is 6ket.
- Sziikség szerint lenyirja a fiivet az iskola udvaran és az iskola épiilete el6tt.
- A tanév szorgalmi id6szakanak befejezése utan, a nyari sziinid6 alatt elvégzi a tantermek és udvar karbantartdsat (tisztasagi meszelések,
festések), valamint a tablak, diakpadok javitasat.
- A pedagogusok kérésének megfelelden részt vesz a tantermek dekoralasaban.
- Segit az iskolai rendezvények el6készitésében, kipakolasban.
- Részt vesz a kétévenkénti munkaalkalmassagi orvosi vizsgalatokon.
- Részt vesz évente a tiiz és balesetvédelmi oktatason, az ott hallottak szerint végzi munkajat.
- Az iskola karbantart6janak munkahelyi felettese egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket szakmai végzettsége lehetové tesz.
- A karbantart6 koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet, baleseti veszélyforrast tapasztal.
- A karbantart6 gondjat viseli munkaeszkozeinek ¢€s jelzi felettesének, ha potlasuk sziikséges.
- Az épiilet kulcsat masnak engedély nélkiil nem adhatja at.
- Munkahelyén koteles pontosan, rendezetten megjelenni.
- A karbantart6 koteles a rabizott munkahelyi titkokat meg6rizni.
Jarandosag
+ a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
+ avonatkozod jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

6.5.8 Iskolatitkari és adminisztratori munkakor leirasa
+ Elsdsorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni
* Az intézményben folyo vizsgak dokumentalasa
* A tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa
* A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa
+ Ellatja a gépirasi feladatokat,
» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
* Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli
rendnek megfeleljenek,
* Vezeti a postakonyvet,
» A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,
» Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
* Igazgato utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.
* JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet:
- vezet6i értekezletekrol
- tantestiileti értekezletekrdl
- tanulok fegyelmi targyalasarol
- minden olyan eset, amikor erre az igazgatd vagy helyetteseitdl erre utasitast kap.
» Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamontartja,
* A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,
* A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,
* Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatdé megbizza.
* Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot,
» Az adatok kezelése ¢és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
» A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi
» Tanulokkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
* Az elérend6 célok megismerése s megvalositasa érdekében, javaslatot tehet és kezdeményezhet,
* Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt
nyilvanithatnak,
+ Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok
elbirasait,
» Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
» Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,
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» Végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,

hogy az intézményben folyd oktatd - nevel6 munka eredményes legyen,
* Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozdival.

6.5.9 Konyvtaros munkakori leiras

. A konyvtdr kinalata adta lehet6ségekkel segiti az iskola oktatd-nevel6 munkajat

. Felel a konyvtar rendeltetésszerl hasznalataért

. A beérkez8 anyagokat azonnal a kdnyvtari szabalyzatnak megfelel6en nyilvantartasba veszi.

. A konyvtari dllomanyt szakszer(ien kezeli, tarolja, kategorizalja.

. A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti elGirasoknak megfelelGen torli az allomanybdl.

3 Az idGszakos és szlikségszer( selejtezést a gazdasagi csoporttal kozésen végzi, az idevonatkozo elGirasoknak megfelelGen.

3 A rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felelGsséggel tartozik.

. FelelGs a konyvtar helyiségének és felszerelésének allagmegdvasaért, és az allomany leltari meglétéért.

. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése

. Allandé kapcsolatot tart az iskolavezetSkkel, a munkakdzosség-vezetSvel és a szaktanarokkal. A koényvtari szolgéltatas
fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

. A megjelend kiadvanyokrol téjékozodik

Figyelemfelkelt6, a konyvtari szolgdltatasokat népszerlsité propagandaanyagot helyez el a konyvtaron kivil, s a tarlékban
rendszeresen kidllitja a konyvtari allomany Ujonnan szerzett darabjait.
Elldtja a tankonyvfelels feladatait
. A konyvtdr nyitvatartasi rendje:
Kedd: 11.45 — 12.35 6raig
Péntek: 10.00-11.00 6raig

6.5.10 Munkakozosség-vezetdé munkakori leiras

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdz6sség éves programjat.

Segiti az osztalyf6nokok munkajat, 6sszeallitja az évfolyamok osztalyfénokeivel a foglalkozasi tervet.

Ellendrzi, elemzi, értékeli az osztalyokban folyd nevelési folyamatot.

Figyelemmel kiséri a tanuldk szocidlis, csaladi hatterének, egyéni adottsagainak, képességeinek fejlédését.

Koveti a beiskoldzas és palyavalasztas folyamatat.

Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal.

Egylittm(ikodik a tennivalék koordinalasara a szakmai munkakdzosséggel, az ifjisagvédelmi felelGssel, a DOK munkajat segitd tanarral.
Részt vesz az idGszakonként sorra keriil6 nevelési eredményvizsgalat megszervezésében, lebonyolitdsaban, elemzésében, értékelésében,
a feladatok meghatérozasaban.

Segiti az osztdlyozd vizsgara bocsato bizottsdg munkajat.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Részt vesz a fegyelmi ligyek targyaldsaban.

Az iskolai innepségek szervezését segiti.

EllenGrzi az osztalyfénoki adminisztraciot.

Alkalmanként (nevelési értekezletek) dsszefoglald elemzést készit a munkakozésség munkajarol.

Részt vesz az altalanos rend és fegyelem ellenérzésében, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasaban.

Szlikség szerint koveti a jogszabdlyokat és rendeleteket.

Az igazgatdé megbizdsa alapjan részt vesz a munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti feladatok megolddsaban.

6.5.11 Osztalyfénok munkakori leiras
Az osztalyf6nokot az Igazgato jeldli ki.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
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Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve. Segiti az osztalyk6zosség kialakulasat.

2. Egyiittmiikodik, sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli. Folyamatos kapcsolatot tart veliik.

3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkozi), a
tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel. (pl. GYIV, pszichologus, stb.)

4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
Jelzi az igazgatonak vagy az ifjisagvédelmi feleldsnek észrevételeit.
A veszélyeztetett helyzetben 1év6 tanulokra felhivja az osztalyban tanitok figyelmét is.

5. Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

6. Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, ellenérzé utjan, sziikség esetén levélben vagy telefonon rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal,
gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, a hianyzas pontos vezetése és 0sszegzése).

8. Mint osztalyfonok sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat
osztalya tanuldjanak.

9. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit, valamint kozremikodik a tanodran kiviili
tevékenységek szervezésében.

10. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).

11. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

12. A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

14. Megismerteti a tanulokkal a Hazirend és Mellékleteinek tartalmat, torekszik az ezekben megfogalmazott iskolai normak betartasara.

15. Tamogatja a DOK és az azt segit$ tanr tevékenységét.

16. Munkajaban felhasznalja a konyvtarban rendelkezésre all6 korszerii segédanyagokat.

17. Kilonds figyelmet fordit a pszichés illetve tanuldsi zavarokkal kiizd6 tanulok elémenetelének, beilleszkedésének kovetésére. Ezeknek a
tanuloknak a problémajarol tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat.

18. Koézremiikodik az iskolai iinnepségek szervezésében.

6.5.12 Pedagogus aaltalanos munkakori leiras

A pedagodgus feladatai altaldban:

a) A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi
Torvény és a pedagodgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato,
illetSleg a felettes szerveknek az Igazgatd Gtjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

b) A pedagbdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-
oktaté munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito, tanar, napkozis nevel) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

¢) Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotoé modon részt vallal a:

* a nevel6testiilet Gjszert torekvéseibol,

* a k0z0s vallalasok teljesitésébol,

* az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

« tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

« a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol

* a gyermekvédelmi tevékenységbol

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébodl, szervezésébdl, iranyitasabol,

* a didk onkormanyzat kialakitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

d) Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

) Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

f) A neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

g) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo
jogszabalyok eléirnak.

h) Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgatd altal meghatarozott idépontban, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja.

Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bemutatott tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

i) Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat minél elobb kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli. Az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezé oOrara
javitja.

j) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

k) Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, - az intézményen beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein
alapulé munkamegosztas szerint — egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:
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« vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kdzvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa és ellenérzése,

* egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret,
tanuldszoba, tabori ligyelet, stb.),

* osztalyvezet6i, osztalyfonoki munka

« versenyekre valo felkészités

« szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

* konyvtari munka,

» munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagogus kotelességei

A pedagodgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

a) A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b) A sziil6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

¢) A sziil6 és a tanul9 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d) Neveld-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

e) A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben, valamint a egyéb felsorolt, az el6zéekben nem szerepld kotelességek

A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a) A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit megvalaszthatja.

b) A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi
segédleteket.

¢) Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

d) Minésitse a tanulok tudasat.

¢) Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

f) A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjinak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilleté jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban.

h) Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek
munkajaban.

i) Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i oktatoi tevékenységét elismerjék,
valamint egy¢b felsorolt, az el6z6ekben nem szerepld jogok.

6.5.13 Szaktanar munkakori leiras
Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:
Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, ill. a kovetelményeket figyelembe véve.
* A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezo.
* A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.
* Az altala atvett eszkdzoket megbrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
« [rasbeli munkajara gondot fordit.
* A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.
* A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).
* A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.
« Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
 Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.
» Tévolmaradasa esetén id6ben, elbre értesiti az Igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.
* Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
* A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken részt vesz.
* A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6.
*» Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.
* A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatdo megbizza.

6.6.1 Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztissal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik
a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt
vannak, azokat legkésobb altalaban 13.30 oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
fogorvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagoégusok feliigyelik. Dupla o6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasihoz a tanulonak osztilyozé vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

¢) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d.) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétfétdl - péntekig reggel 7 6ra 30 perctdl 16 Oraig tart nyitva.

A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

* Iskolakban az elsé tanitasi 6ra 8.00 orakor kezdddik. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az drakozi sziinetek hossza 10 a masodik 20 perc. Indokolt
esetben az igazgatod ettdl eltérd tanitasi-és munkarendet is megallapithat. A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

* Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, 76ra 30 perc és 15 6ra 30 perc kozott.

* Tanitasi szlinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijeldlt napokon miikddik. Az iigyeleti iigyfélfogadas rendjét az intézményvezetod
allapitja meg.

* A nyitva tartas és az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a tanuldk tajékoztato fiizetében, illetve hirdetményben nyilvanossagra hozza.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet roman nemzetiség cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az

épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlajat és a Romania lobogdjat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelés:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a tanulok elsGsorban a kotelezd és a
valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetéen — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohéanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvardt, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a

munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

Az intézmény bejaratanal lathato helyen ,,NEM DOHANYZO INTEZMENY” feliratot.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas
megtorténtét a tanulok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a tanulok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése
Tanuloink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat tanuloink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
« adiaksportkdrben sportold tanuldok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkér munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének
elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat
készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével
tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd rogziti a tandran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

. A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat (szakkori foglalkozasok) a magasabb szintli képzés igényével az igazgatoval valo
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet$it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol napléot kell
vezetni.

. Az iskola linnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus

megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

. A versenyeken vald részvétel a tanuldink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok nemzetiségi intézményi, varosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért a szakos pedagdgus, a szervezésért, a nevezésért az igazgatd altal megbizott személy a feleldsek.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az
igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.
. Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢é16

embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az anyaorszag nagyvarosairdl, természeti szépségeir6l, és a nagyvaradi
intézmények miikddésérdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatod engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok
szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

6.14 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolisa

Iskolank roman nemzetiségi iskola. Unnepeinket, megemlékezéseinket, hagyomanyapolasunkat, amikor csak lehet és az iinnep jellege
megengedi roman és magyar nyelven tesszilk. A hagyoményaink apoldsat a roman emberekkel, szervezetekkel kapcsolattartas utjan
végezzilk. Roman irok, kolték sziiletésnapjan rendezett roman iskoldk kozotti versenyeken részt vesziink. A hagyomany &rzéséhez
kapcsolatosan ,,roman” hetet rendeziink minden év aprilis honapban, erre verssel, énekkel, fogalmazassal, jatékos vetélkedével késziiliink.
Minden évben van Vocea de Aur énekverseny, melyen roman népdalokkal késziilink, a minden évben megrendezésre keriilé Perenita
rendezvényen eleki néptancokkal 1épiink f6l, szeptember hdnapban gasztronémiai fesztivalon mutatjuk be hagyomanyos eleki roman

ételiinket.

Tanévnyitod roman- magyar nyelven

Gasztrondmiai fesztival roman

Vocea de Aur roman hagyomanyos népi énekek

oktober 06. Aradi vértantk iskolai rendezvény- magyar

oktober 23. 1956-0s forradalom iskolai és varosi rendezvény- magyar
december 06. Mikulas roman-magyar

Adventi késziil6dés diszek készitése, varosi gyertyagyujtason vald részvétel magyar- roman nyelven
Kolindalas roman hagyomanyos karacsonyi rendezvény része
Karacsony Vérosi és iskolai roman-magyar

Vizkereszt Ortodox templomban tartva, iskolaszentelés
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Farsang roman ¢és magyar nyelven

februar 25. a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Mihai Eminescu emléknap versek romanul

Madarak és Fak Napja magyar-roman

Marcius 15. Forradalom és szabadsagharc iskolai és varosi rendezvény — magyar
Roman hét roman-vers, énekek, mesék

Anyak napja roman-magyar nyelven

Husvét roman és magyar hsvét megtartisa

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Piinkdsd romén ¢s magyar piinkdsd megtartasa

Csaladi nap Gyermeknap megtartasa sziilokkel magyar-roman

Perenita romén népi tancok, énekek

Ballagas és évzard roman-magyar nyelven

7. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai munkakozossége
7.1 Az intézmény nevelGtestiilete

7.1.1 A nevelGtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlendl segitd egyéb fels6foku végzettségl dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény m(ikodésével kapcsolatos
lgyekben a kéznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozrem(kodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket
és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti a jog, hogy az iskola kényvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket: Az intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosité tovabbi
pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel
—a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem szlikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kivali,
a pedagogiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
o tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
¢ nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6kdnyv vagy emlékeztetd
készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezets személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen |évs személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevel6testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az
osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktudlis problémainak megtdrgyalasa céljabdl.
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7.2.4 A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazassal és egyszer( szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal is donthet. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az
igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozd értekezletet tart a nevelGtestdlet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kbzosség képviseldit is. A
nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelGtestiilet munkak6zossége
7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében. A munkak6zosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakoz6sség alapfeladata a

palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizésara.

7.3.2 A nevelGtestilet tagjai kétévente, de szlikség esetén mas id6pontokban is javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetGjik személyére. A

munkakoz6sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben egy munkakozosség mikodik.

7.3.3 A munkakoz6sség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény

vezetGjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakézosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékel6
értekezlet el6tt a munkak6z6sség munkajarol.

7.4 A munkakozosség tevékenysége

7.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban —a munkak6zosség
feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy
hogy a munkakdzosség-vezetd rendszeresen konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdt legalabb
évi gyakorisaggal beszamoltatja.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat; a fakulticids irdnyok megvélasztasaban alkotd méddon részt
vesz.

Kezdeményezi a helyi palyazatok és roman tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagalja a megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésti
megyei versenyként a Roman népismeret versenyt szervezziik meg), haziversenyeket szervez tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitja az intézmény szamara az osztalyozo vizsgat.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalaséra.

Tamogatja a palyakezdé pedagdégusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesz az iskolaban gyakorld tanitast végzo
foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 1j
kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

7.4.2 A munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az igazgat6 altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgato megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelétestiilet szdmara.

Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szamara a
munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzOsség-vezetd koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak
véleményérol, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kéotelezo.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkak6zdsség aktiv kozremiikodésével késziteti el az

iskola igazgatoja. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény

24



rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kdvetkezOkben ismertetett szempontok szerint — egy évben két alkalommal kapjak meg a
dolgozok.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
. akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
. akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkajanak nem megfeleld végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az
intézmény igazgatoja,
. ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola
vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
. az illet6 pedagogus fizetési besorolasa,
. cimpotlékban valo részesiilése,
. illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),
. allami, 6nkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdz0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az &sszessége.

8.2 A munkavallaléi kézosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcesolatot:

. pedagogusi munkakozosség,
. sziil6i munkakozosség,

. diakénkormanyzat,

. osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK). Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

. sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke, tisztségviseldi),

. a sziil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tanacs megalakitasara és mitkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol
mikodik az, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast,
az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.5 A diakénkormanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk 6nkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az
igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A diadkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé6 miikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az
iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon

hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
. a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

25



A didkonkormanyzat, a didkképviselk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A Diakonkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a DOK iilésein, koordinalja, segiti, a didkonkormanyzat munkéjat. A DOK évente 4 alkalommal
tart tilést — szeptember végén, november végén (télapod), februar elején (farsang), majus eleje (csaladi nap).

A DOK iilésein és az évi rendes Didkkozgyiilésen az iskola intézményvezetdje személyesen vagy a segitd pedagdguson keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a DOK-6t a tanulokat érintd kérdésekrol.

A DOK 6sszehivasat kezdeményezheti a koordinald pedagégus, a DOK vezetdsége és iskola vezetdsége is, amennyiben a didksagot érinté probléma
mertl fel.

8.6 Az osztalykozosségek

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

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfonokot — munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév juiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

. Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran maximalis tekintettel van a
személyiségfejlédés jegyeire.

. Egyiittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

. Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel
kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

. Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasira mozgodsit, kozremiikodik a tanoran kiviili
tevékenységek szervezésében.

. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyf6noki munkakozésség munkajaban, segiti a
kozo6s feladatok megoldasat.

. Rendkivili esetekben o6rat latogat az osztalyban.

8.7 A sziil6k, tanuldk, érdeklédbk tajékoztatasanak formai

8.7. 1 SziilGi értekezletek

Az osztdlyok szilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szllGi értekezletet tart. Ezen tul a felmerild problémak
megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzdsség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat éssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.7. 2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt id6pontban — harom alkalommal tart fogadddérat.

Amennyiben a sziil§, gondvisel6 a fogadddordn kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkivili eseteket
leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7. 3 A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a napld vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiknek. A szilvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az osztalynapld révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az osztalynapldba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél Utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az ellen6rzd atjan tajékoztatja a sziil6ket a fogaddorak, a szll6i értekezletek
id6pontjarodl és mas fontos eseményekrél lehetSleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8 A tanulok tajékoztatasa

azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabodl félévente minden targybdl legaldbb a targy heti éraszamanal eggyel
tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy dras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld
lezardsahoz. Az osztdlyzatok szamdanak szambavétele napldellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdasanak idépontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

Az igazgaté és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a tanuldkkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola
tandrai is.

8.9 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

. alapito okirat,

. pedagogiai program,

. szervezeti és miikodési szabalyzat,

. hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.10 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdsége allandd munkakapcsolatban all a kovetkezd
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, egyéb személyekkel:
-[a fenntartéval — Magyarorszagi Romanok Orszagos Onkormanyzata
-[Eleki Roman Nemzetiségi Onkorméanyzattal
-[1Gyermekjoléti szolgalattal - Eleki Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
- Kormanyhivatal Gyulai Jarasi Hivatala Gyamiigyi Osztalya
-[JElek Varos Onkormanyzata Onkorméanyzatéval
-[1Oktatasi Hivatallal (Budapest, V., Bathory u. 10.)
[1-[Thelyi oktatasi intézmény vezetdjével és a tantestiilettel
[J-[1Pedagodgiai Szakszolgalattal- Gyulai Jarasi Hivatal
[J - Ortodox lelkész
[J-TJRémai katolikus plébanossal
[1-[1Reibel Mihaly Mivelédési Haz, Elek
[J- a fenntartohoz tartozé roman iskolakkal
[J-TImas fenntartohoz tartozé roman iskolakkal
[J-[a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
[J-[a telepiilés gazdalkodo szervezeteivel, vallalkozdival
[J- SZMK vélasztmanyaval

A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és helyettese a feleldsek. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A tanulok szlirévizsgalatanak
tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari szobaban.

Az elézéekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Haziorvos és a védond végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,
. az iskolai védono,
. az ANTSZ tiszti-féorvos

8.11. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz6016 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet szerint.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat
(a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Rendes vérosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A tanuldk szlrdvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.12. Az iskolai védénd feladatai

. A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok
itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

. A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel
egylittmiikodve.

. Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

. Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
sth.).
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A tanulo egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a védéndvel, akivel napi kapcsolatban
allunk. A problémainkat a gyorsabb intézkedés miatt telefonon jelezziik. A védénd megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat és
elésegiti a tanulok véddoltasat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcesolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. Az
osztalyfonok az iskola igazgatdjat vagy helyettesét tajékoztatja eloszor a problémakrol, majd a Gyermekjoléti Szolgalatot. A jelzéseket az intézkedés
elkezdéséhez telefonon tessziik meg, melyet irdsos formaban is megerdsitiink (levél, e-mail). Havonta rendszeres jelzorendszeri megbeszéléseket tart
a Gyermekjoléti Szolgalat, melyen részt vesz a mindenkor kijelolt pedagogus. Ezeken a megbeszéléseken az intézkedések eredményességérdl, a
problémas tanulok (csaladok) helyzetérdl esik szo. Rendszeresen reszt vesziink esetmegbeszéléseken, melyeken az érintett osztalyfonok koteles
megjelenni. Ugyanez vonatkozik a Békés Megyei Kormanyhivatalhoz keriild gyermek elhelyezésében inditott eljarasokkal. Az osztalyfonok
személyesen koteles megjelenni a targyalasokra.

A Pedagodgiai Szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgalatokkal rendszeres kapcsolatot tartunk. A tanulok vizsgalataval kapcsolatos kéréseket az
altaluk rendszeresitett kérélap megkiildésével, egyéb tajékoztatas kérését telefonon vagy irasban tessziik meg és kériink tajékoztatast, allasfoglalast.
A fenntartoval a kapcsolatot levél, e-mail, telefon és személyes talalkozas formajaban tessziik meg. Ezek a kapcsolatok napi szintliek.

Mas intézménnyel, szervezettel meghivas formajaban tartjuk a kapcsolatot.

A munkakapcsolatok feliigyeletéért az intézményvezeto a felel6s.

9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
9.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
* a sziil6 (nagykori didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,
* orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
* atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
. bejard tanuld érkezik késdébb méltanyolhatod kozlekedési probléma miatt,
. rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).
9.1.2 A sziil$ a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a
sziil6 (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgatd
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe. A és B tipusu
nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetk6zi vizsga idGpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a napldé megfeleld
rovataba, €s a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithat6 be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld ujabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az
osztalyfénok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokaot
a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny id6tartamarol

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejér6l

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa utan — az igazgat6 dont. A dontést kdvetden a
szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt mddon jar el.

9.3.4 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt
esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti az osztalynaploban,
és a tanitasi napokrol, orakrol vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo €s a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatdval egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.
9.5.1 tankételes tanuld esetében:
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. els6 igazolatlan ora utan: az osztalynaploé adatai révén a sziild értesitése

. tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
. a huszadik igazolatlan Ora utan: a sziil§ postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

. az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz06 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
9.5.2 nem tankoételes kiskoru tanuld esetében:

. els6 igazolatlan ora utan: az osztalynapl6 adatai révén a sziil6 értesitése

. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

. a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)
. a harmincadik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai Gton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

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

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld 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 sz016 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

. A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzéen
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

. A fegyelmi targyalast kdvetSen az els6foka hatirozat meghozatalat célzd nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell
kittizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan

(tortvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni az irat e beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarads részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

. a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza,
ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

. az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

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

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

. a feladat ellatasat a megbizandd 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 és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges id6re, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagodgus irnak ala

. az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal
¢és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

. az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba
az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9.8 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik az oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allnak

Az iskola teriiletén és épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak. Belépés csak eldre
egyeztetett iddpontokban az adott pedagdgushoz, vezet6hoz vagy meghatarozott célbdl (cél, fogadd személy megnevezésével) az intézmény vezetdje
vagy helyettese, kiilon engedélyével torténhet.

Az iskola helyiségeit els6sorban a szorgalmi idszakon kiviil és a tanitasi sziinetekben, kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil
csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni, és tigyelni kell az intézmény allagmegovasara.

Az iskola helyiségeit, épiiletét —intézményvezetdi engedéllyel hasznalhatjak délutan 16.00 ératol:
- Senior tornaszok

- Taekwond6 csoport

- fjaszok

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei:

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

* a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara,

* legalabb kettdezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas biztositasa,

+ rendelkezik a kiilonbdz6 informéacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos
konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat
konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
* gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa,
* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
» az iskola pedagogiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai  foglalkozasok tartésa,
* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
+ a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
* a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
* aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
» szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
* tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtar dokumentumairol, szolgaltatasairol,
» mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
* részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — munkakori feladatként - a kovetkezd feladatokat latja el:
* el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészité felmérést végez, és lebonyolitja azt
* kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
« folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,
* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild tanuloknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
« koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,
* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzé vagy Gjonnan kiadott tankonyveket,
* a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol
keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
. a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk:

. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek (roman nyelvil) és szotarak kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

. tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények,
tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

. informaciogyiijtés az internetr6l a konyvtaros-tanar segitségével,

. lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

. tajékoztatd a tanulok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

. konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

. neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

. tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaloja igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar
szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moédjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢s ismerethordozok koélesonzése és olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a tanuloknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba
(attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév els tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilo tanulok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtar heti 1 tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a tanuldok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az
olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kiftiggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a
tanul6é nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve;
s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyilijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informécidkat €s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld
tevékenységhez szikkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtémunka alapja, az
iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata. A gyijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
* A Kklasszikus szerz6k mindharom mifajhoz tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kotelez6 olvasmanyok kdrébe tartozé konyvekbdl egyarant)
az elmult idészakban jelentds mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kidertiil - még béven van
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potolnivalé elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacidos és a hatosztalyos
gimnaziumi tanulok ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tl €16 magyar nyelvii irdk és koltdk miiveinek szama,
ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

Egyre t6bb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a real tagozatos tanulok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a
bioldgia tantargybdl, de mas targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be
néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informdciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozoé tanulok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

2. Koényvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok:

2.1. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato, a Varosi Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja

tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

2.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz

részt az altaldnos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Alloméanyéaval segiti a tanulok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositia a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gy(ijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

3. A konyvtar gyijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyjt6koril, amely meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktaté - nevelémunkat.

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

3.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor):

F6 gytijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato— alap- és kdzépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretk6zl6 mitvek

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
az oktatassal Osszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytijteményei

Mellék gyiijtokor:

a f6 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

3.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyodiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozdk: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

*  pedagodgiai program

*  palyazatok

*  oktatdcsomagok

3.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kdoziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

*  lirai, prozai és dramai antologiak

»  Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gyilijteményes kotetei

»  Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsGszintli altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok,
ismeretkozl6 miivek
. az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
. az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
. a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
. a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
. a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
. csaladjogi, gyermek- és ifjuisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei
. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
. a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytijteményei
b) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):
. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
. tematikus antologiak
. életrajzok, torténelmi regények
. ifjusagi regények
. altalanos lexikonok
. enciklopédidk
. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kdzépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretkozl6 miivek
. Békés megyére és telepiiléseire vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
. az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok
. kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek)
. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis
dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai tanacsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznéloinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),

. sziiletési hely és id0,

. anyja neve,

. alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi
szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozd kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a kdnyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan tdrlésre keriilnek.

2. A kdnyvtarhasznalat modjai
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*  helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

+  konyvtarkozi kdlesonzés,
*  csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* akézikdnyvtari allomanyrész,

+ akiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore
kikolcsonodzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
. az informaciok kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalatiaban.

2.2 Kolcsonzés
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

» Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhet6 egy honap id6tartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben
két — alkalommal meghosszabbithat6 ujabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa
sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési hataridd lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat késve visszahozé tanulok késedelmi dijat nem
kell fizetni a konyvtarnak. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, a tanuldi jogviszony megszinésének idGpontjaig a kolesdnzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild tanulok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Kedd: 11.45 — 12.35 6raig
Péntek: 10.00-11.00 oraig

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés:

A gyljteményiinkb6l hianyzé miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer -
szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetdk konyvtarhasznalatra
¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
. informacidszolgaltatas,
. szakirodalmi témafigyelés,
. irodalomkutatas,
. ajanlo bibliografidk készitése
. internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari llomany feltarasa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
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«  raktari jelzet

*  bibliografiai és besorolasi adatokat
«  ETO szakjelzeteket

*  targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi
adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
*  f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
*  szerzOségi kozlés
*  kiadas sorszama, mingsége
«  megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
. oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
. sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
*  kotés: ar
* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
»  afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
*  cim szerinti melléktétel
e kdzremiikodoi melléktétel
*  targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes
kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter- szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fbcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3  Aziskolai kdnyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
* betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
« targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
* konyv

Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
* a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. térvény
*23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezeld
Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a tanulok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban
részesiilé tanulok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankOnyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje:
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal
igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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» Az iskolai kdnyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban,
¢s az atvételt alairasommal igazoltam.

e 2013. jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos tankdnyveket

* A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom,
potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas  osztaly

A tanulok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

* azegyedi kolesonzésekrol (folyamatos)

* anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

*  Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhat6 tankonyvekrdl (janius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrsl (oktober-november)

+  listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kitelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az els6 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 tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolesondz, a tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
* ugyanolyan kdényv beszerzése
*  anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytijtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szimara

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa:

+ felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok,
segédeszkozok rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

+ kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast,

+ folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz
meg szamara az alabbi elvek szerint:

+ azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

. felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel
kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

. munkakapcsolatot tart a munkak6zdsség vezetdjével valamint a magyar nyelv és irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges
problémakat.

. minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol, tartds tankdnyvekrol és oktatasi segédletekrol,

. a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas
kifuggesztésérol,

. statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

. minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 11j konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari
hirdetdtablan kifiiggeszt,

. gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok,

polcok rendjérdl,
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a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi munkakdzdsségi értekezleten
osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar
miitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Gsszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a
kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kdlcsonozhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek
listajat,

biztositja az igénylok szamara a kdnyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

11. Minimalis eszkoz és felszerelési jegyzék:

11.1.A pedagoégiai program végrehajtasahoz sziikséges neveld — oktatd munkat segité eszkozok €s felszerelések jegyzéke

A pedagodgiai program végrajtasahoz sziikséges alapvet6 felszereléssel rendelkezik az iskola, a tovabbi felszerelések, a minimumfeltételek biztositasa
a helyi dnkormanyzat segitségével folyamatban van.

Az oktato- neveldmunkat segit6 eszkozok és felszerelések jegyzéke

11.1.1.Als6 tagozat

Magyar nyelv-¢s irodalom:

OFI

nyelvtani falitabla sorozat
CD-ROM
CD- lemezek
faliképek
kép-¢és szokartya gylijtemény
laptop

Romannyelv és irodalom és népismeret

Croatica

Matematika:

Mozaik tankényvcsaladja
szamegyenes

mérleg, sulysorozat
trtartalommérd edények
szines rudak

logikai készlet
Sikidomok

testek

tiikor

dobokockak
négyzetracsos tabla
applikacios készlet
szam-és jelkartyak
oralap

vonalzo

korzo

méterrad

Kornyezetismeret:

Rajz:-

fali tablok
mérleg
foldrajzi atlasz
foldgdmb
iranytl
nagyito
térképek

OFI tankdnyve
hangjegy fiizet
hangjegy tabla
hangvilla
ritmushangszerek
laptop

gitar

hangvilla

Testnevelés:

zsdmoly
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»  kézilabda-kapu

»  kislabda

e Kkézi-, kosar-, futball-labda
*  ugrokotél

«  karika
. tomott labda
Informatika:

*  szamitastechnika terem, 8 db szamitogép
*  internet hasznalati lehetoség
*  szamitastechnikai programok

11.1.2. Fels6 tagozat
Magyar nyelv és irodalom:
*  nyelvtani falitabla sorozat

Idegen nyelv (angol):
*  kommunikacios készséget fejlesztd képsorozatok
+ Cd-k
*  magnokazettdk
Torténelem, hon-¢és népismeret
« térképek
Természetismeret, f6ldrajz:
+ fali tablok
» foldrajzi atlasz

+ foldgdmb
e iranytl
*  térképek
Bioldgia:
+ faliképek
Fizika:
* mechanikai egységcsomag
e hémérd

» {620 pohar

* magnesrud

o tikor

* lencse

*  rugds erdmérok

*  karos mérleg

» tekercsek

* patkémagnes
Kémia:

*  kémcsovek, kémcsofogd csipesz

»  periddusos rendszer

Testnevelés:
» tornapad
+ talajszényeg
*  zsamoly
*  kézilabda-kapu
+ kislabda

e Kkézi-, kosar-, futball-labda
* ugrokotél

« karika
e tOmott labda
Matematika:

»  tablai szerkeszt$ eszkozok
+ lrtartalommér6 edények
+ fali tablok
» testhalok
+ testek
»  sikidomok
» térfogat modell
Rajz: -
Informatika:
+  szamitogéppel felszerelt szamitastechnika tanterem
*  szamitogépes programok
* internetes hozzaférési lehetdség
Roman nyelv és irodalom és népismeret
» CD, laptop
« TV
Etika e+ OFI tankonyv



Az SZMSZ kitelez6 mellékletei
1. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Ervényes: 2013. januar 3-t6l

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a kéznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagbgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és
heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatédsi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviselbje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatdsi azonositd szama,

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

e mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e  amagantanul6i jogéllassal kapcsolatos adatok,

e  atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e  atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

[ ]

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
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2. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelkezései
alapjan késziilt.

A nevelési-oktatasi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapu), valamint az elektronikus ligyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos
szabalyait és a nevelési-oktatasi intézményben vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat a rendelet hatarozza meg.

A gazdalkodas soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamolo, valamint az azt alataimaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl rendelkezései szerint kell eljarni.

Az iigyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
iskola igazgatdja feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgato:

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
jogosult kiadvanyozni;

kijel6li az iratok tigyintézdit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

elokésziti és feliigyeli az irattari selejtezést €s irattari atadast.

Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

e  Iskolatitkar

Az irattar elhelyezése

Az irattar az iskola fels6 tagozatanak gazdasagi irodajaban, zarhat6 helyiségében van.

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

A tovabbitas, feladatkiosztas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre sz016 - leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd
vagy az e feladattal megbizott alkalmazott (a tovabbiakban: iratkezel3) veszi at és bontja fel. A sziil6i szervezet (k6zosség), az iskolai
diakonkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére
torténik.

Az igazgato a kiildeményekkel kapcsolatos tigyek intézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintéz6t jelol ki, meghatarozza az elintézés idejét; esetleg
utasitasokat ad az iratra valo feljegyzéssel.

Az ligyintézés hatarideje

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért felelds alkalmazott kdteles haladéktalanul, de
legkésobb az iktatas napjatol szamitott harminc napon belill elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikddésével kapcsolatos ligyekben az
elintézési hataridd - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék, a
sziiléi szervezet (kozosség), a diakonkormanyzat jogosult, dontését legkésobb az iktatastol szamitott harmincadik napot kdvetd elso iilésén koteles
meghozni.

Az iktatas
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Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol
bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot tjra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd maradjon, és f61¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az ijjévben mindig 11j sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években
iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatdszamhoz.

Ha az iratok szama egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket-lényegiiket
kifejez6 egy, vagy tobb cimszd (név, targy, intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.

Ugyintézés

Személyes tigyintézés

Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon itjan is, ez esetben annak eredményét az ligyiraton — az ligyintéz6 alairasaval egyiitt -
rogziteni kell.

Felvilagositas hivatalos ligyekben
Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.
Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fiiznie iktatoszam szerinti rendben, melyet az iktatokonyv megfelelé soraban is jelezni kell.

Az irattari 6rzés idejét az 1. sz. mellékletben kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek.
Ettol eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Iratkikérés

Az iratokat az iskola dolgozdja szamara legfeljebb 30 napra, az irattari kolcsdnzési fiizetbe bevezetve, és ,,Ugyiratp6tld” elismervény ellenében lehet
atadni. Az irattarban kezelt iratokrol masolat kiadasat csak az iskolakiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetdje engedélyezheti.

Az iratok selejtezése

Az irattar anyagat legalabb 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratok ataddsa munkakdr dtadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.
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Az iratokat és egyéb anyagokat a jegyzd (intézményvezetd) altal megbizott személynek jegyz6konyvileg koteles atadni. A jegyz6konyvet 3
példanyban kell elkésziteni.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevondsaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzok, pecsétnyomok meglétét, az esetleges hidnyokat, az atadas
megtorténtét az iratkezeld koteles ellendrizni és a jegyz6kdnyvben alairasaval igazolni.

A hianyz0, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil
intézményvezetdnek vagy az altala kijel6lt személynek ki kell vizsgalnia.

A szigort szdmadast nyilvantartas ald es6 dokumentumokra vonatkozé szabalyok

A szigoru szamadast nyomtatvanyok kezeléséért az iskolatitkar a felel6s.

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkar a titkari irodaban, a bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat az
irattarban, zart szekrényben koteles Orizni, azokat az iskola teriiletérél kivinni nem szabad.

A bizonyitvanyokat és a tanulo-nyilvantartast évente egy alkalommal — tanév elején — egyeztetni kell, melyért az osztalyfondk és az iskolatitkar
kozdsen felelds.

Elektronikus tligyintézés

Az intézménybe elektronikus uton érkez6 megkereséseket, leveleket a papir alapu tigyvitel és iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni
kinyomtatas utan. Amennyiben az intézményben az informatikai hattér rendelkezésre fog allni, ugy elektronikus iratkezeldrendszert fog alkalmazni
az intézmény.

Zar6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2021. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Elek, 2021. marcius O1.

Szelezsan Péter

igazgatd
Melléklet:
Irattéri terv
1.  sz. melléklet
Az iskola irattari terve
[rattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év) [rattar
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, - atszervezés, -fejlesztés, nem selejtezhetd 15 év
alapito okiratok, tevékenység valtozasa, SZMSZ
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2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd 15 ¢év
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jegyz6konyvek, tanulobaleseti iigyek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak, munka- és szakmai értekezletek 5
jegyzokonyvei
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd 15 év
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat, gyermek szakértdi vizsgalata, szakvéleménye 5
19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
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25. Tanuldok dolgozatai, témazarok, vizsgadolgozatai

26. Nevelési és pedagodgiai program, tankételes tanulok nyilvantartasa nem selejtezhetd 15 év
Gazdasagi ligyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, nem selejtezhetd

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas, munkabalesetek, és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50

29. Leltar, alléeszkdz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31 Kiils6 szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntart6i vizsgalatok, szakfeliigyelet nem selejtezhetd
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az SZMSZ-hez kapcsolodé egyéb szabalyzatok:

Az intézményvezetd ¢és kdzvetlen munkatarsainak munkakdri leirasa.
A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottak munkakori leirasa.
Intézményben dolgozok munkarendje,

Belso ellendrzési szabalyzat,

Tiizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat, ligyrend,

Gazdalkodasi, pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli szabalyzat,

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

Pénzkezelési szabalyzat (pénztar, és bankforgalom) stb.
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A 2023. 04. 24-i nevelotestiileti értekezleten a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi pontokban modosult és
keriilt kiegészitésre, melyet a tantestiilet elfogadott:

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

6.14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apoldsa
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13. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola diakdonkormanyzata 2023. aprilis 26. napjan tartott {ilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal

egyetértett a Nkt. 25§ (4) bek. alapjan.

Elek, 2023. 04. 26.

A

az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité neveld

et

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet 2023. aprilis 26. napjan tartott {ilésén véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

Elek, 2023. 04. 26.

g Tl &

a sziild1 szervezet elndke

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatot az Eleki Roman Altalanos Iskola nevelStestiilete 2023. aprilis 24. napjan tartott értekezletén véleményezte és

elfogadta.

Elek, 2023. 04. 24.

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Eleki Roman Altalanos Iskola igazgatoja 2023. aprilis 24. napjan tartott értekezletén jovahagyta.

Elek, 2023. 04. 24.

igazgato
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