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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koéznevelési intézmény mikodésére, belsdé és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikddési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és muikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 16/2013. EMMI rendelet a tanuléi tankdényv tamogatasardl és az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

e 326/2013. (VII1.30.) Korm.rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az munkavallalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény

nevelbtestilete 2020. augusztus 28-i hatarozataval fogadta el.



A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és
muikodési szabalyzat az intézményvezetdé jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Intézményi adatok

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Csongrad-Csanad megye
Tankeriilet megnevezése: Szegedi Tankertleti Kézpont

OM azonosito: 200905

A koznevelési intézmény:

Hivatalos neve: Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium

Feladatellatasi helyei:
Székhelye: 6760 Kistelek, Petdfi utca 9.
Tagintézménye: Kisteleki Altalanos Iskola és Kollégium Rézsaliget Kollégiuma

Ugyviteli telephelye: 6760 Kistelek, Ifjusag tér 4.

Alapit6 és a fenntarté neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Szegedi Tankerlleti Kdzpont

Fenntarté székhelye: 6726 Szeged, Bal fasor 17-21.

Tipusa: k6z0s igazgatasu kdzoktatasi intézmény

OM azonosito: 200905



Koznevelési és egyéb alapfeladatai

6760 Kistelek, Petofi utca 9.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

o

©)

©)

nappali rendszer( iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kizd6k)

azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek, tanuldknak az iskolai
ellatasa, akik a tobbi gyermekkel, tanuléval nem foglalkoztathatok egyutt
(enyhe fokban értelmi fogyatékos)

az enyhe értelmi fogyatékosokat ellaté csoportba, szakértdi bizottsag
véleménye alapjan kdzépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk beintegralasa

integracios felkészités
képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozasok:
* napkozi
* tanuloszoba
Iskola maximalis Iétszama: 702 6
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas maddja:
sportlétesitménnyel megallapodas alapjan

6760 Kistelek, Ifjusag tér 4.

e Kkollégiumi ellatas

e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kizddék,

értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

e szallashelynyujtas

6.2.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi létszama: 24 6



A feladatellatast szolgal6é vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga.

6760 Kistelek, Petofi utca 9.

Helyrajzi szama: 1484/2
Hasznos alapteriilete: nettd 4942,8 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

6760 Kistelek, Ifjisaq tér 4.

Helyrajzi szama: 574/1
Hasznos alapteriilete: nettd 423 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységet a fenntartd Szegedi Tankertleti

Kbézpont végzi. Az intézmény gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmény

székhelyén latja el a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein belll. Az intézmény

vezetbje a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkil nem

vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi

jogokat Kistelek Varos Onkormanyzata gyakorolja. Kistelek Varos Onkormanyzata az

intézmény székhelyét képez6 épuletet, a telket és a feladatellatdsahoz szukséges

ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzdket) leltar

szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta a Szegedi Tankertleti Kdzpontnak.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény elbirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivétel kozalkalmazott
jogviszony létesitése illetve megsziintetése), és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallaldk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
muikodtetéséért, a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk

rendszeres egeszsegugyi vizsgalatanak megszervezéséeért.



e A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyettesére,

atruhazhatja.

e Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek minden
ugyben, az iskolatitkar a munkakari leirasaban szerepld tligyekben, az osztalyfénok
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.

e Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén a vezetdé altal megbizott
intézményvezetd-helyettes  helyettesiti. Az  intézményvezetb-helyettes
hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezet6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezet6-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

intézményvezetd- helyettes felhatalmazasa.

e Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok az intézményvezetd a
jogszabalyok 4&ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

- az intézményvezetb-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat-- el6zetes egyeztetés utan,

- az intézményvezet6-helyettesek szamara az intézményi rendezvények
szervezeéseével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezveényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- az intézményvezetd - helyettesek szamara a helyettesitéssel kapcsolatos dontések

jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

10



Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikdodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa:

e azintézményvezet6-helyettesek,

e az iskolatitkar,

e a gazdasagi ugyintéz6

e arendszergazda.

Az intézményvezetd kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest a tantestllet véleményezési jogkérének megtartasaval
az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szodl. Az
intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az

intézményvezetd altal ra bizott feladatokert.

A gazdasagi ugyintézé szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és
felel6ssége kiterjed az intézmény mikodtetésével kapcsolatos feladatokra. A technikai
dolgozék munkajat iranyitja. A gazdasagi Ugyintéz6é feladat- és hataskore kiterjed a
muikodtetéssel kapcsolatban az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara,
a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok

szabadsagolasanak tervezéseére és lebonyolitasara.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepldé szervezeti diagram

tartalmazza.
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e Az intézmény vezetGinek munkajat (iranyito, tervezd, szervez6, ellendrz6, értékeld
tevékenységeét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének teljes jogu tagjai:

o a intézmeényvezetd,

o a intézmeényvezet6-helyettesek,

o munkakozosség vezeték,

o az érdekkeépviseleti szervek vezetbi.

A vezetbseég ulésein meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

o a gazdasagi ugyintéz6,

o a diakonkormanyzat képvisel6je

. SZMK elndk

o adott témakaorben érintett felek képviselbi.

e Az intézmény vezetbsége, mint testulet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyuttmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, a szul6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a
didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsoldédoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
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4.5. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyéd nevel§-oktatd
munka atfogé ellenérzése, az esetlegesen felmerulé hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s

hatékony mikoddtetéséért az intézmeény vezetdje felelbs.

Az ellenérzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskorukben az igazgatdhelyettesek €s a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfénokok
ellen6rzési jogkdre az osztalyukban foly6 oktato-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozosség-vezetbk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik
oralatogatassal.

A munkakodzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint
a munkakozosseg-vezetd iskola vezetosege elbtti beszamoltatasaval tortenik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az Ugyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszerten ellenérzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos
pedagodgia szakmai ellen6rzés helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti
hangsulyosan.

A szul6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenérzik.

A tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivuli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivuli ellenérzés

megtartasat a szakmai munkakdzosség és a szulbi kozdsség is.
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e Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett
pedagogussal, munkakozOsseég-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobdlésére,
potlasara vonatkozé hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestlleti vagy munkak6zosséqgi

értekezleten kertl sor.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé

dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapdokumentum
e a szervezeti és mikoddeési szabalyzat
e a pedagodgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
e Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A
szakmai alapdokumentumot a fenntarté késziti el, illetve — szikség esetén —

modositja.

e A pedagdgiai program
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A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvéeny 24. § (1) bekezdése

biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthatdo és szabadon valaszthatd
tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zOk kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettséget.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e A KkoOzosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyuttmikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6é tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység
helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges

modszereket.

16



A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe
tartozik, igy az érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes

informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezet6
hagyja jova. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

e 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 szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok

es a hataridbk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A

tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettuk:
e a Nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lé 2001. évi XXXVII. torvény,
e a 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas

és az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

A 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet 23. §. (8) bekezdése alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja
hatarozza meg minden év januar 25.-ig. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az

iskolai szuloi szervezet és az iskolai diakonkormanyzat.
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A tankonyvellatassal, a tanuldk tankodnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas 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 tankényvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz térténé eljuttatasa.
Az iskolai tankodnyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankdnyvek
orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak tortéend eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény
4.§ (6) bekezdése értelmében allami kdzérdekl feladat, amelyet a Konyvtarellato
Kiemelten Kdzhasznu Nonprofit Kft. lat el. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat a Konyvtarellaté végzi el.
Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzeést igénybe
venni kivand tanuldok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken
tul sérul, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetve a
kiskoru tanul6 szll6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatdé — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus

formaban teszi kozzé.

A tankényvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait a Konyvtarellaté latja el olyan formaban,
hogy elsé Iépésként tankdnyvellatasi szerzddést kot az iskolakkal, azzal a feltétellel,
hogy a Tankeruleti Kozpont fenntartdsaban mikods iskoldk esetében a
tankonyvellatas minden fazisaban a Koézpont jovahagyasaval és ellenérzésével
torténik az iskolakkal valdé kapcsolattartas, igy a szerz6déskotés és a

tankdnyvrendelés is.
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Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a
tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé
kozremikodeés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban

meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankodnyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairata az intézmény igazgatojaval. A
tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsult
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés mddositasanak hatarideje
junius 15. Potrendelést szeptember 15-ig lehet tenni, de csak a darabszamot lehet
modositani, a moédositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.
(16/2013. EMMI rendelet 26.§ (1), (3) bekezdés.)

A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtamogatas, a
tankdnyvkolcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz
val6é hozzajutas lehet6ségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a szul6k megismerjék. A szuld nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére
az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat
mas maodon, peéldaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

A tankonyvrendelést a korulményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak
feltintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell

tUntetni, akik szamara nem rendel tankonyvet az okok megjelenitésével.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az intézmény tagintézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézmeényvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiléon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

5.4 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményunkben haszndlatos digitalis napld elektronikusan uton el6allitott
dokumentumokat készit (20/2012 EMMI rendelet 87. § (1) d) pontja). Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és az adminisztracidért
felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos
szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldkkal kapcsolatos
adatokat, osztalyzatokat, a tanitasi érak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a szUulbk értesitését.
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Az elsd félév (januar 31.) és a tanév végén (junius 30.), az elektronikus naplébél PDF
formatumban el kell menteni minden osztaly osztalynapléjat 2 db, egyszer irhato

adattarolora (CD, DVD). Az adattaroldkat a tanév végétdl szamitott 5 évig meg kell 6rizni!

Az elektronikus napl6 altal elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok akkor

tekinthetéek hitelesnek, ha a kdvetkez6 feltételeknek megfelelnek:

v" Minden oldalon megtalalhaté az iskola emblémaja, vizjeles formaban. A vizjel
elhagyhatd, ha a papir, amire nyomtatunk, nyomdai uton el6allitott, egyedi
azonositéval rendelkezik.

v A megjeldlt helyeken a pedagdégus vagy az osztalyfénok vagy a intézményvezetd
eredeti alairasaval ellatott.

v" A megijeldlt helyeken (P.H.) az iskola hivatalos korbélyegzéjével ellatott.

v" Minden oldal oldalszammal ellatott a kdvetkezd formatumban: oldalszam/6sszes
oldal

v' Az elektronikus napléba csak és kizarélag egyedi azonositas utjan lehet minden
adatot rdgziteni, igy a nyomtatvanyokon megjelené tanarok nevei, az adott

pedagogus alairasaval egyenértékiiek.

Alairas nélkili dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek!

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratokat iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony megszinésének esetében.
5.5 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIII.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket

Iéptetjlik életbe.
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A rendkivlli események megelbzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon Uzenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetbjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a

bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldéan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6seg esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is

kozzé kell tenni.

e Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt
terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6
tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a
tanuldk kiséretét és felugyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyulekezd helyen

tartézkodni.

e A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddérség

megérkezéseéig az épuletben tartdozkodni tilos!
e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lUzenetet munkavallalé

torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék

minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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e A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szbdbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy
helyettese legalabb egyiklk hétf6tdl csttortokig 7.30 és 15.30 6ra kdzott, pénteken 7.30 és
15.00 ora kozott az intézmeényben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéseéig az ugyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodési kdrében szikségessé valé halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15:30-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto

pedagogus tartozik felel6ésséggel az intézmény rendjéért.
6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat.

A 40 érabdl 32 6ra kotott munkaidd, amelyben a pedagdégusnak csak akkor kell a nevelési-
oktatasi intézményben tartézkodni, ha kizarélag az intézményen belll ellathaté feladatot
lat el.

A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, lUnnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza

legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
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A pedagogusok napi munkaidejuket, az dérarend, a munkaterv kotott munkaidejének
neveléssel-oktatassal lekotott tandrai és egyéb foglalkozasai és neveléssel-oktatassal
Osszefuggd egyeb feladatokat, tanuldi fellgyeletet tovabba eseti helyettesitést ellatd
munkaidejének ,A” és ,B” hetes munkaidé tervezete és beosztasa, és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval hatarozzak meg. Az értekezleteket altalaban szerdai
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-érasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 oras munkaidére kell szamitani. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozo6
el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifuggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szukség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.

A pedagdégusok munkaidejének kitbltése

A pedagogusok kotott munkaideje két részbdl all.
e neveléssel-oktatassal lekotott 6rak (22-26 ora)

1. tanitasi orak

2. egyeb foglalkozasok
a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram — ,Te 6rad”
c) szakkor, érdekl6dési kor, dnképzdokor,
d) sportkor, tomegsport foglalkozas,
e) egyeéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
g) napkodzi,
h) tanuldszoba,
i) tanulast, iskolai felkészulést segit6 foglalkozas,
J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

[) didkénkormanyzati foglalkozas,
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m) felzarkéztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni
vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a
szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valé torédeést es
gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi k6zosségek mikodéseével
O0sszefuggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kézotti
verseny, bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében

meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

e a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része (6-10 ora)

1.
2.
3.

7.
8.
9.

foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmeény kulturalis es sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — felugyelete,

a tanulo- es gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- es ifjlusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ugyviteli tevékenység,

10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szll6kkel torténd kapcsolattartas, szllbi értekezlet, fogadddra megtartasa,

12.osztalyfbnoki munkaval 6sszeflggé tevekenység,

13.pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestllet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvetel,

15. munkak6zosség-vezeteés,

16.az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

17.kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19.hangszerkarbantartas megszervezeése,
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20.kulonb6zb feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas, valamint

21.a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyeéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa

rendelhetd el.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek allapitjdk meg az
intézmény orarendjének fuggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok  Osszeadllitasanal az  intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mikoédésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagogusok allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfelel6 szakember vagy

c) a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A térvényben meghatarozottak alapjan az egy pedagogusnak elrendelheté tanérai
és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat
orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsé hatara
felett eseti helyettesités a torvényben foglaltak alapjan rendelheté el, egy

pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.
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A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete
el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitéserdl
intézkedhessen. Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a
titkarsagra is. A hianyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulék szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni az

iskolatitkari irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdogus az tagintézmény vezet6tél vagy a
intézményvezet6-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a
tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélését az

intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszerl oérat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni,

a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértekérél, az
eredményesebb tanuldas érdekében elvégzend6 feladatokrél. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon, komplex 6rakon,
rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,Te 6radon” csak szébeli vagy
irasbeli szbveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott (22-26 6ra) és neveléssel-oktatassal le nem kotott részbél

all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kival végezhet§ feladatok
idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaiddbdl torténik. Amennyiben ez elszamolhato és
tervezhetd, a pedagogus ezt az adott héten érvényesiti a munkaidejében. Amennyiben az
adott héten ezt nem tudja jévairni a kotott munkaidejébdl, akkor ezt irasban leadja az

intézményvezetdnek és a kovetkez6 munkahéten szamolja el.

A munkaidé nyilvantartasa a digitalis naplo segitségével torténik, a beirt tandrak és egyéb

foglalkozasok alapjan (neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd).

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeto allapitja
meg a gazdasagi ugyintézé6 kozremiikodésével. Munkakori leirasukat a
intézmeényvezetd és a gazdasagi ugyintézé kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az

intézmeényvezetd hatarozza meg.
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6.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon bellil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyféndkok munkakori leirasat kulon készitjuk el
az osztalyféndkok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlneteltetése miatt ne kellen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

Az alkalmazott munkakori leiras mintakat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

e Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal o6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a Kkijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran Kkivdli
foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben
(tagintézmény vezet6i engedéllyel) azok elétt szervezheték.

e A tanitasi o6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott id6ben kezdbdik 7.55. Az els6 szunet 20 perces, a tobbi szunet 15
perces, a hatodik éra el6tt 10 perces a szunet. A kotelezd tanitasi 6rak délel6tt
vannak azokat legkésdbb 14.45-ig be kell fejezni. Kivétel a mindennapos
testnevelés - osztalyonként ketté délutani 6rgja, illetve a tagozatos érak.

e A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettesek altal elére
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

o Az 6rakdzi szlunetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik.
Dupla 6rak (engedéllyel) sziuinet kdzbeiktatasa nélkul is tarthatok.

e Napkdzi és tanulészobai foglalkozasok: az iskola a szuléi igényeknek megfeleléen
biztositja minden tanulé szamara a napkdzi otthoni vagy a tanulészobai ellatast.

Az irasos jelentkezést szll6i alairassal kell jelezni a tanuld tajékoztato fuzetében.
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A napkozis ellatas keretében, tanitasi napokon a tanitasi 6rak befejezésétél 16.45
oraig pedagogusok foglalkoznak az iskolaban maradé gyermekekkel. Biztositjak
szamukra az étkezés lehet6ségét, a masnapra valo tanulmanyi felkészulést és a

szabadidds foglalkozasokat a szabadban valé mozgast.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

Osztalyozo vizsgat kell tenni a tanuldnak a félévi és év végi osztalyzatok

megallapitasahoz, ha:
. felmentették a tandrai foglalkozasokon valoé részvétel aldl,

. engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy

tanévben vagy az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
. tanulmanyait egyéni munkarend szerint végzi,

. hianyzasa a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (7) bekezdésében elbirt

mertéket meghaladja, és a tantestllet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

. Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyuttesen
meghaladja kétszazotven tanitasi orat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc
szazalékat, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben érdemjeggyel nem volt
ertékelhetd, a tanitasi év végén nem minGsithetd, kivéve, ha a nevelbtestllet
engedélyezi, hogy osztalyozévizsgat tegyen. A nevelGtestilet az osztalyozovizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja

a husz tanérai foglalkozast, és az iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének.

. Ha a tanulé6 mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a
meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt minésithetd,
félévkor osztalyozovizsgat kell tennie. Egy osztalyozo vizsga egy adott tantargy és egy
adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgalé

osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszerezni.

Egy osztalyozd vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek
teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgaldé osztalyozd vizsgat az adott

tanitasi évben kell megszerezni.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.15 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.45 draig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkaszuneti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad

engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben.

6.9 A mikodés rendje

A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

e Az iskola épulete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 19 oraig tart
nyitva. A tanulokat 7.15 ératdl 16.45 6raig fogadja. Ettdl valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgatdo engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szunetek alatt nyitva tartas csak az intézmeény vezetbje altal engedélyezett
programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi szunetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

e A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlik. Az els6 6ra kezdete 7.55 6ra. A tanitasi 6rat engedély nélkdl
senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szikséges.

e A tanar az ¢6raja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezé érara, hogy ott rendben megkezdédhessen a
kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a kovetkez6 oraja nem abban a
teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

31



Az Orakdzi szunetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az
igazgatohelyettesek altal kialakitott Ggyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét.
A pedagogusok reggeli Ugyelete 7 6ra 15 perckor kezdddik. Az Ggyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon,
muzeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellugyelet
szabalyait szintén az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmeény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torveny rogziti. A
pedagogusok munkakorbe tartozé feladatok a kollektiv szerz6dés tartalmazza.

A Koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozé
pedagogus heti teljes munkaideje a kotelez6 érabdl, valamint a neveld, illetve a
nevel6-oktat6 munkaval vagy a gyerekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeletet és helyettesitést az helyettesek
allapitjiak meg az intézmény foglalkozasi és tandra rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodéseének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezet6ség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagogusok a 40
oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
orakban ellatandoé feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelbtestilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.
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A Kkotott munkaid6é feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli Ugyeletet ellato tanarnak az tgyelet megkezdése el6tt legalabb
5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb
10 perccel és a tandrak alatt az oltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott
ertékeinek megdrzésérdl az éra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

A pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal el6bb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettl eltér6 tartalmu tandra
(foglalkozas) megtartasara.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az helyettes engedélyezik.

A fentiekt6l valo eltérésre rendkivili esetben, az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevel6-oktaté munkat kézvetlenliil segité és mas kbézalkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgoz6 nem pedagdégus kozalkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd Aallapita meg az intézmény
zavartalan mikodése érdekében.

Munkakori leirasaikat az intézményvezet6 késziti el a helyettesek
kdzremikodésevel, melyben a munkarendjuk is szerepel.

A térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével a gazdasagi tgyintézé
tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
koézalkalmazott szabadsaganak kiadasara.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan midkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és
alkalmazottainak  biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és
benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja é€s engedi be, illetve ki 6ket. Ha a
portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskolaban valé tartézkodasa nem kivanatos,
akkor értesiti az Ugyeletes vezetbt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan lIéphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az
intézmény teruletén tartozkodnia. Regisztracid nélkul Iéphetnek be az épuletbe a
szulék a fogadoorak, a szil6i értekezletek és a szulbi részveétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

6.10

Az intézmeénybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
szemelynél tartézkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az igazgatdé vagy az ugyeletes vezetd engedélyével
kerulhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkul.

A szll6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkoddé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne

zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tiizni a nemzeti

lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelés:

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozossegi tulajdon védelmeéert, allapotanak megbrzéséert,

az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
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A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi
felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a koételezé
és a valaszthatod tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a
tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsé6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a

pedagégusok szamara kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a

tanitasi érakat kdvetéen — a technikai dolgozék feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezetd helyettessel valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter
sugaru teruletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallaldk és
az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kival tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodoé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdék védelmérdl sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés

személy az intézmény munkavédelmi felelése.

6.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsdé napjan az osztalyfénok tiliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajékoztato soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirél is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara potldlag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet

mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koruimények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, tanuloi kisérletek,

stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé

megkuldését az intézményvezet6 altal megbizott iskolatitkar végzi.
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e A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részveételt az munkavallaldk

alairasukkal igazoljak.

e A pedagdégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz
veszeélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukseég
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagodgiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési o6rat tartalmaz,

amelybdl heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és

5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

amennyiben a tanulok éraszama lehetéve teszi, tandrai keretben tartjuk a testnevelés
orat,

a diaksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 éras
kotelezé sportkori foglalkozason valo részvétellel,

a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval, az igazolas benyujtasanak leadasi
hatarideje szeptember 15.

a kotelez6 testnevelési orakon felll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egeszségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt
vehetnek

amennyiben a tanulé tanév kdzben igazol valamely szakosztalyhoz, a délutani

tomegsport foglalkozasok latogatasa aldl az intézményvezetd ad felmentést.
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6.14 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikseégletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivuli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és
helyettese rogzitik a tandéran kivlli orarendben, terembeosztassal egyutt. A

foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényeével a munkakozosség-vezetbk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az intézmeényvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol

és a latogatottsagrél naploét kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és miakodtetését a diakok vegzik. A diakkorok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejleszté tevékenységre.
A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkészultségi

pedagdgusok vagy kulsé szakemberek végzik az intézmeényvezetd engedélyével.

e Az iskola unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szoébeli utasitasoknak

megfelel6 oltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, Kkistérségi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi

munkakdzosségek és az intézményvezetd-helyettes felelsek.
o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus tartja.
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A zenei kultura fejlesztése érdekében lehetSleg minden tanulé szamara évi két
alkalommal a tanitasi idében egy-egy oras id6tartamu hangverseny-latogatast
szervezunk. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a

hangversenyre.

Szervezett kulfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kulfoldi utazasok
az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szulok

hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
€és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit tagintézmény
vezetdi utasitasban kell szabalyozni. A kirandulasok finanszirozasat a sziléknek kell

fedezni.

e Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltétt foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy kéré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégiara, annak elemeire, technikaira, moddszereire, el6térbe helyezve a
tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kilonos
tekintettel a kooperativ é€s a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
szemelyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden
tanoran kivll szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdégus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagoégusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat
az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kivuli 6rarendben, terembeosztassal

egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban kerlilnek dokumentalasra.

e Te orad
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7.

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal
szabadon valaszthato, a tanulo érdeklédéséhez, az és az iskola lehet6ségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélget6 ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai

munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelbtestiilete

A nevelbtestlilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestulet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité egyéb

fels6foku végzettségi dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben
a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébkent pedig vélemeényezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmeény pedagogusai az iskolai konyvtar kdozremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szlikséges tankdonyveket és egyéb

kiadvanyokat.

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
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e osztalyozé és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
vezetGje szukségesnek latja. A nevelbtestulet dontést igenyld értekezletein
jegyz6konyv készll az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyz6koényv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé személy

(hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestulet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltsegi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzossegek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfbnokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabdl.

A nevelbtestlulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerulnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 Aaltal
kijelolt napon tanévzaré értekezletre kerul sor. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelbtestulet.

Ha a nevelbtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
ertekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 k6zosség képviseldit is. A nevelbtestuleti ertekezleten
a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhat felmentést.

7.3 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A koOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében.
A munkakozOsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdé
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetbtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

ertékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de szukseég esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkakdzosseg-vezetdjuk személyére. A munkakdzdsseég-

vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a intézményvezet6

jogkére. Az intézményben hét (7) munkakdézosség miakodik: alsés

munkakozosség, felsés osztalyfénoki munkakdézésség, human munkakozosség,
matematika munkak6zosség, idegen nyelvi munkakozosseég,

természettudomanyos munkak6zosség, testnevelés munkakdzosseég.

A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének
szervezése, irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdégusok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetbjének a munkakdzosség tevékenységérél, dsszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt a

munkakoz6sség munkajarol.
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A munkakdzdsségeken belll a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalositasaban, éralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

7.4 A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevelébtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai az
alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylttmikoddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezet6je a munkakozOsség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultacidés iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitiak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.
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Az intézménybe ujonnan kerulé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,

tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkaké6zésség-vezetb jogai és feladatai

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

Iranyitja a munkakozosség tevékenységeét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezet6 altal kijelolt idbpontban munkakdzosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdézésségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdél,
intézkedést kezdeményez az tagintézmény vezetbnél; a munkakdzosség minden
tagjanal érat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetésége elbtt és az
iskolan kivdl.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenysegérél a nevelbtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 iddt kell biztositani szamara a munkakozossegen beluli
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkak6z0sség véleményeét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

KAP bels6 munkamegbeszélések szervezése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanulGinak, azok szuleinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaléknak az sszessége.
8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestlletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé

adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

A intézményvezet — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai kozosseégekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozdsségek,

e szUl6i munkak6zdsség,

e diakdonkormanyzat,

e osztalykdzosségek,

¢ technikai dolgozok kozossége.
8.3 A szuléi munkakozosség

Az iskolaban mikodé szllbi szervezet a Szildi Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szlléi munkakdézoésség elndke,
tisztségviseldi),

e a szuléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
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e sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tamogatasok meértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Egyetértési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

az SZMSZ elfogadasa,
a Pedagdgiai Program elfogadasa,

tankdnyvrendelés elfogadasa.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maddijat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szukséges feltételeket az
intézmény vezetéje biztositja a szervezet szamara.

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

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodeési szabalyzatat a diakonkormanyzat
késziti el és a nevelbtestilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
diakdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az
intézményvezetd biz meg hatarozott, legfdliebb o6téves idétartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgyulést tart, melynek 0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetéje
kezdeményezi. A diakkdzgyllés napirendi pontjait a kozgyillés megrendezése elbtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az intézményvezet6-helyettessel vald egyeztetés utan —

jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint szabadon hasznalhatja.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény tagintézmeény
vezetdje felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény
nem hataroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a

diakdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfénék

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — a

intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskoére

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
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o Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségevel. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a nevel6testulet elé
terjeszti. SzUlbi értekezletet tart.

o Ellatia az osztalyaval kapcsolatos Uugyviteli teendbket: digitalis napld vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendéd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremUkodik a tandran kivuli tevékenységek szervezéseben.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakodzdsség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

e Rendkivlli esetekben oérat latogat az osztalyban.

8.6 A sziilék, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

o SzUl6i értekezletek
Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmertld problémak megoldasa
céljabol az intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a szuldi munkakdzosség elndke
rendkivili szUl8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont szildi értekezletet az

intézményvezetd hivhat dssze.

e Tanari fogaddodrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa kijelolt idépontban tart fogadoorat.
Amennyiben a szuld, gondviseld6 a fogadddran kivili idépontokban kivan

konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva —

48



telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet

SOr.

A szUl6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokdok a digitalis napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettséguknek. A szulével valo
kapcsolatfelvétel telefonon, e-mailben vagy az elektronikus naplo révén kuldott

elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld Gzenetklldé
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szlléket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyféonok a digitalis napld utjan tajékoztatja a sziléket a fogadddrak, a szulbi
értekezletek idépontjardl és mas fontos esemeényekrdl lehetdleg egy héttel, de

legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden
targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szUkséges a négy osztalyzat megléte a tanuld
lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.
Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt id6pont elbtt tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két (lehetéség

szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tért osztalyzatot nem adunk. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilnteté és jutalmazoé
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfébnokeétdl, szaktanaratdl vagy a dontés
hozojatdl. A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagyillésen, valamint

kiflggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik diakunknak lehetésége van arra, hogy a tanari folyosén elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze,
ezekre 30 napon belll valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott
kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott
eljarast az intézményvezetd elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet

bonyolitani.

Az intézményvezetd és a nevelbtestulet szukség szerinti gyakorisaggal
iskolagyillésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az

iskola tanarai is.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és mikodeési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezet6i irodaban szabadon megtekintheték,
illetve (az alapdokumentum kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatalyos
alapdokumentuma a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkozaskor illetve

a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

9. Az intézmény kils6 kapcsolatai
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9.1. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kulonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény
egészével kapcsolatban allé6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil
szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ k6zrem(ikodésével
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége
és pedagodgusai egyuttmikodnek az ellendrzést végz6 tanfeliugyel6kkel. Az
egyuttmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenbérzését és
ertékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

9.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi partnerekkel:

Szegedi Tankeruleti kbzpont

Kistelek Varos Onkormanyzata

mivészeti iskolakkal,

csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal

torténelmi egyhazakkal

kisebbségi onkormanyzatokkal

nevelési tanacsadoval, szakszolgalatokkal

a Kistelek Varos Tehetséges Gyermekeiért Alapitvannyal

iskolaorvossal, védénével

Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai

szolgaltatokkal
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A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettesek felelések. Munkajuk soran segiti,
hogy a szul6k szukség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagodgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanugy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részveételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettesek tartjak. Feladatuk,
hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi

szolgaltatéval

Az egészsegugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valéo kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szlikséges
kolcsdnds kapcsolatért az igazgatohelyettesek felelések.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuléinak rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvosok feladatainak ellatdsaban
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segiti az intézmény tagintézmény vezetdje, a kozvetlen segit6 munkat az

intézményvezet6-helyettesek végzik.

sy

Az iskolai védéné feladatai

A véddénbé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védbébnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-
helyetteseivel.

. Végzi a didksag korében a szukséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

. Heti két éraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatoja, a Kisteleki Jarébeteg Szakellatdé KFT hatarozza meg.

. Kapcsolatot tart a seqgitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével

és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvedelem az intézmény 6sszes dolgozéjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
fenntarté altal mUikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola tagintézmény vezetbje inditson eljarast rendszeres vagy

rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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10. Az innepélyek, megemlékezések rendje

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, oOregbitése az iskolakozdosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintl Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasarol — a nevelbtestllet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan —
az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokdnyv készll, amelybdl az osztalyfénokok is tajekozoédhatnak.
Az osztalyfonokok az unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Unnepi
Oltozékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyitd

Tanévzaré

Ballagas

Oktdber 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
Oktdber 6.

Junius 4.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek k6zo6tt apolja hagyomanyait:

szureti mulatsag,

gyermekfarsang.
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11. Az intézményi védo, 6vé elbirasok

11.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben

valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanulok egyuttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzeést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megérzésével
és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban
részt vesz az iskolaorvos és a védoéné.

11.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és

baleset esetén:

e Alaborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet, munkafolyamatot iranyité tanar
koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét
feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni.
A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az
osztalynapléban. Az oktatasban részt vevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

e Az osztalyféndokok minden tanév els6 osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az
osztalynapléban is dokumentalni kell.

e A tanuld6 koteles a tevékenységével Kkapcsolatos baleset-megel6zési,
munkavédelmi és tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek
munkat - laboratériumban, testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a
biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos fellgyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyGrit, karkétét,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjak el.
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e Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a
sérlltek tovabbi ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujtd ladak
az els6segelynyujté helyen (tanari szoba), az orvosi rendel6ben és a gazdasagi
irodaban vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat
elGirasai érvényesek.

e A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy
felszerelés az iskolaba csak az igazgatdhelyettesek engedélyével hozhatd be.
Kivételt képeznek az irasvetitbhoz készllt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k,
videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentessegeért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozual a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd6 és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatohelyetteseknek
meg kell gy6z6dnie.

¢ A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

e Az iskolaval tanuldi jogviszonyban Iév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal
kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

11.3. Arendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a hét minden napjan védénd rendel. A rendelések az védéndi szoba ajtajan
kiflggesztett rendelési id6ben vehetbk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kulon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a szulbket a véddnd az osztalyfébnok
kozremikodésevel értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok szamara

a védoénd gondoskodik szlrévizsgalat a potlasrol.
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12. A tanuldék ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa

erdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végeig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezé esetekben:

a) a szuld elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdébb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,
¢ rendkivilli esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivuli id6jaras stb.).

A szul6 a tanitasi naprél valo tavolmaradast sztil6i igazolassal utélag nem igazolhatja!

A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban, széban, elektronikus
uton kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az intézményvezetd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények
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Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kivll — egy, orszagos versenyek
el6tt kettd tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és
datumardl, valamint a verseny id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésl
versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a

kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuldé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett

szaktanarokat a versenyz6k nevérél, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az

osztalyfénok az el6z6ekben leirt modon jar el.

Intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb harom intézményben
vehet részt-errél az intézménybdl latogatasi igazolast is kell hozni. Ettél csak igen indokolt
esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése
alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is

figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindésiti a digitalis napléban, és a tanitasi

napokrél, o6rakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a

hianyzasok havi 6sszesitésénél.

12.3 A tanuléi késések kezelési rendje
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A digitalis napl6 és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld szlleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé
hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A késések percei dsszeadddnak. A mulasztott
orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfénok a intézmeényvezetd-helyettessel egyutt jar el, szukség
esetén kezdemeényezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarast.

12.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szulék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankételes tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szul6 értesitése iktatott
postai uton torténik.

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyamhatésag és a
gyermekjoéléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szulé postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az iskola a mulasztasrél tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot

e az oOtvenedik igazolatlan 6ra utan: az iskola értesiti a tanuld tényleges

tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatésagot (jarasi hivatalt)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll8 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

12.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
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A kodznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hidanyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet
a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb

feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén
szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitéseét,
hasznositasat kovetbéen az intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
ertékesités tényerdl és a bevétel meértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét
fél (a kiskoru tanul6 esetében a szll6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegesrél szélo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldét és szll6t személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl,
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valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérél.

e A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestulet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t0z6 nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szbban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelbtestulettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésuk utan
a szukséges mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kdtelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemeélyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készul,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény tagintézmeény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és
a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szlléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetbéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszamat.

12.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elé6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
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események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
erdekében. Az egyezteté eljaras célja a kotelessegét megszegb tanulo és a sértett tanulo

kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetb eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajekoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas hataridejét

e az egyeztets eljaras kezdemeényezése az intézmeényvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a szul6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras id6épontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
tagintézmény vezetdje tlzi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagogus szeméelyerdl elektronikus uton
és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a seérelmet elszenvedett tanulé vagy szul6jének
egyetértése szikséges

o afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kildn egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sztikséges idére, de legfdljebb

harom honapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdéség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala

e azegyeztetf eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalyk6zdsségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerulhetd legyen a két fél kozotti
nézetklldnbség fokozédasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl Kkotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

13.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gydjtését,
feltarasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagdgiai

tevékenységét koordinald szervezeti egyseég.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyUjtdkorébe tartozo
dokumentum vehet§ fel. A tankdnyveket kulon gylUjteményként kezeljuk, a kulon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari

szabalyzat tartalmazza.

Kdényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznaldk altal kdnnyen megkdzelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kulénb6zbé informacidhordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez szikséges

nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziukséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények koényvtaraival, a nyilvanos kodnyvtarakkal, és

egyuttmikodik a Kisteleki Ede Varosi Konyvtarral.

Kdényvtaros-tanarunk neveld-oktatoé tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrol lelShely-nyilvantartast kell

vezetni.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, ©6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

c) aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
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a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz szikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

13.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként,
részben megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e cl6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kdzremikodik a tankonyv-rendelés elbkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
e Kkoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
e Kkoveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértekét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célzé vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkez6,

tankdnyv-elhasznaldédasbdl, tankdonyv elhagyasabdl keletkez6 hiany pétlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

13.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

e akonyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

13.5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kdlcsdnzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kulonb6zd, a tanulmanyi munkat el6segit
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciégydjtés az internetrél a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és Kkulonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

¢ nevel6-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tobbszorozése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

13.6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja

igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is
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igénybe vehetik. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas madjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

13.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

13.8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idbtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a konyvtarba (attol fuggetlenul, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szinidére torténd kolcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a szUnid6 egészére Kkiterjed. A
kikOlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankdonyvek arra az
idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében

valtozik.

13.9. A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar hetente harom alkalommal tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve
hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar mikoédésével kapcsolatos informaciokbal

tajékozdédhatnak.

13.10. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkll a szamitdégépek hasznalata tilos. A
tanulok felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak

azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas,
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mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az

6 munkalkodasa kdovetkezményének kell tekinteni.
13.11. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar’ is, amelynek anyagai a

konyvtarban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolcsOnzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

13.11.1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gyiljtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gydjteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidohordozékat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez
szikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozok
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok elballitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz szikséges eszkdzokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydiijti, feltarja, megérzi

és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gy(ijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

GyUjtékor: A dokumentumoknak kuldnb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A

szisztematikus, tervszerl és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyjtékori
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szabalyzata. A gydjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre

szélesebb korl szukségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szukség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kovetkez6 tényezdok figyelembe vételével hatarozhatdk

meg:

A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteibél (kdtelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbél egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségt kottettink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkészult
felmérésbdél kiderul - még bdven van pétolni vald elsésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl.

Egyre tobb szakkonyv beszerzésére van szukség a diakok korében folyamatosan
felmeral6 igények kielégitése

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziunk be néhany konyvtari
példanyt - elsésorban tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kulondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélylltebben foglalkozé diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgyljtemények).

A megemelt informatika 6raszam bevezetésének kdszdnhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval koézépfokon ismerked6k szamaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat

el6segité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyljtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas folyik, valamint matematika, angol nyelv

tantargyak emelt szinten térténd tanulasara nyujt lehetéséget.
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3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi

Konyvtar a kozelben talalhatdé. Konyvtarunk biztositia tehat a kozelben elérhetd

konyvtarkozi kdlcsonzeés lehetbségét.

3.3. Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkoze a pedagogiai

program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a diakok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a
szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével
a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari érak
megtartasra keruljenek, és a gyUjtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint

a katalégus és a kdnyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gy(jtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyuUjtékorl, korlatozottan nyilvanos szakkonywvtar,
amely meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelé valogatassal

gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyQjtokor):

P

F6 gydijtékor:
A torzsanyag f6 gydijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.

A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antolégiak
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o klasszikus és kortars szerz6k muivei, gydjteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmuivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldégiak

e életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szukséges
dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzléd mivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

e a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezb" és ajaniott olvasmanyok

e a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdégiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

o felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirél készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefluggol statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyujtemeényei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyijteményei

e atanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyljteményei

Mellék gyUijtokor:

o afd gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gydjtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyéiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitdogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, a gyUjtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teliesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozdl

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesseg igényével:

e lirai, prézai és dramai antologiak
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klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

alap, k6zép- és fels6szint altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenul nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkul:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod -
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zléd mivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafuzetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljtemeényei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyUjteményei

b) Valogatva gyjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénztgyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjlusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek
Csongrad megyére és Kistelekre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
az oktatassal dsszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folyéiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizuadlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUljtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként térténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jbvahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezeésre allé keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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13.11.2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kdnyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztul a
szileik hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast
tartd kils6é neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szikséges konyvtari

szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal szlletési név),

e szuletési hely és idd,

e anyja neve,

e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e diakigazolvany vagy személyi igazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl a
intézményvezet6 tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbal,
az iskolabdl eltavozd kollégak az altaluk kdlcsdonzott anyagokat az intézménybdl valo

eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar a szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval

valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
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végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megszlntetése utan

torlésre kerulnek.
2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e KoOlcsOnzeés,
e konyvtarkozi kolcsonzes,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari allomanyrész,
e a kuléngyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,

indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kdzotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e a technikai eszkd6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
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e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban valo

rogzitéssel szabad.

e A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A koényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzheté egy honap
id6tartamra. A Kkolcs6nzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsdnzesi hatarideje és hosszabbitasa sziukség esetén négy hét lehet. A

kolcsonzésben lévé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsdnzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kdnyvtarral szemben fennallé tirelmi idén

fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsdnzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsOnzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szukséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szadmara szikséges mas

muvel poétolni.
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményunkbdl hianyzé miveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkez6 eredeti
muU kolcsonzeése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatdé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltseg.

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 tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénOkok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett Gtemterv szerint kerul sor.
A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informaciészolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e ijrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

13.11.3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat
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1. A konyvtari allomany feltarasa

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

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

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar
az egyszeruUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt

adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott eqgyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e fb6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzGségi kozlés
e Kkiadas sorszama, minésége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzeések
o Kkotés: ar
e [SBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremikoddi melléktétel

o targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. A

szépirodalmi mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fécsoportjai alapjan kerllnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlrendes leird kataldégus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- papiralapu nyilvantartas
13.11.4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
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a tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios
Iroda (www.kir.hu)  Tankonyvi  Adatbazis-kezeld Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsénzik.

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szul6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldészoban letét Iétrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)
e Osszesitett listat készit a készleten I1év6 még hasznalhaté tankonyvekrdl
(junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankényvekrél (oktdber-november)
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o listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni  és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddéan elvarhaté téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznaldédas mértéke ennek megfelelen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai koényvtarbol tankonyvet, tartdés tankodnyvet
kdlcsondz, a tanulo, illetve a kiskoru tanuld szul6je koteles a tankonyv

elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankdonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szulé altal benyuijtott kérelem

elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabodl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemeények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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13.11.5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kdzvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felel6sséggel tartozik az iskolai koényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szikséges technikai eszk6zok, szemléltet6 eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagi Ugyintézd (Kisteleki GESZ képvisel6je) altal eldirt

id6északban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast,

> folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szamara az
alabbi elvek szerint:
> a digitalizalas Utemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig Utemtervet
készit, amelyet elfogadtat az tagintézmény vezetdvel,
» az utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 20 kotet
» azonnal jelzi a gazdasagi ugyintézének a koztes idGszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,
> felel6s a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megbrzéséért, a szlikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erésitd, stb.)
» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
» minden tanévben Osszeadllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrél, tartés tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,
» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,
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> statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar mikddésérdl, a kdnyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

> a konyvtar mikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdemeényez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

> elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begy(jti a kdlcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

» kifuggesztéssel és elektronikus formaban kbézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét,

> lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrdl,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

» Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeset,

> felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

14. Zaré rendelkezések

14.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
(SZMSZ) csak a nevelbtestilet modosithatia a szul6i munkakdézosség és a

diakdnkormanyzat véleményének kikérésével.
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14.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szilkkséges tovabbi
rendelkezéseket

— mint pl. a bels6 ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét
— oOnallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint tagintézmény vezetéi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul moédosithatok.

Kistelek,

intézményvezet6

Nyilatkozat
A Kisteleki Altalanos Iskola Szili Munkakézosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikdodeési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SzM elndksége az SZMSZ-t megtargyalta és jovahagyta.

Kistelek,

a Szul6i Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat
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A Kisteleki Altalanos Iskola Diakdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasahoz elirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakkormanyzat az SZMSZ-t megtargyalta és
elfogadta. A diakonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Kistelek,

a diakonkormanyzat vezetdje
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