Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat

Magyarmecskei Altalanos Iskola
7954 Magyarmecske, Petofi u.96

Magyarmecske
2021.



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

Nevelétestiileti elfogadas datuma: 2021. év augusztus ho

Fenntartoéi jovahagyas: Nkt. 25. § (4) bekezdés szerint

Ervényesség: nevelé6testiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi eldiras, nevelotestiileti dontés

szerint



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6é és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koéznevelésrél széolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és
m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Magyarmecskei Altalanos Iskola

Cime: 7954 Magyarmecske, Pet6fi u. 96..
Oktatasi azonositéja: 027351

Alapito okiratanak kelte: K10033, 2013.08.06., 2017.01.01.

Az intézmény 0nalléd jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok
- &ltalanos iskolai nevelés, oktatas
- nappali rendszer( iskolai oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat
- sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos)
- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatas)
- integraciés felkészités
- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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3. Az intézmény szervezeti rendszere

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi
feladatmegosztas rendje szerint

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
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3.2 Az intézmeény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és m(ikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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3.2.1 Az igazgato és feladatkore

A koOznevelési intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszerli és torvényes
m(ikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott jogokat, és dont az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az
igazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja
hatdrozza meg.

Az igazgato feladata- és hataskore:

e a nevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellenGrzése;

e a nevelbtestilet vezetése, a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenbrzése;

e a meghatarozott munkaltatéi jogkdrgyakorlas;

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylttm(ikoédés biztositdasa a szil6i
szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkok
képviselGjével;

e a kozalkalmazotti tanaccsal, a szll6i szervezettel, a fenntartéval, a m{kodtetovel
és a partnerszervezetekkel torténd egyuttmikodés;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egyuttm(ikodés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az allami, nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezése.

3.2.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibdl atadja az
aldbbiakat:

e az igazgatbhelyettes szamara a tanuldk felvételi (igyeiben valdé dontést;

e az igazgatdhelyettes szdmara az drarend készitésével kapcsolatos déntések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti
és iskolai Unnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkar szamara a Koéznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatodhelyettes szdmara a nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylé vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kilondsen:

— a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
— az lUgyeleti rend megszervezésének,
- a pedagdégus munkabol valdé tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendOknek
a meghatarozasat;
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e az igazgatdéhelyettes szadmdra és a munkakdzisség-vezetbknek a pedagdgiai
munka ellen6rzésével kapcsolatban a bels6 ellenGrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat;

e az igazgatdhelyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

e a munkakodri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatdhelyettes szamara a nem pedagdégus munkakérben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben vald eseti dontéseket;

3.2.3 A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettes kozremikodésével
latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes megbizdsat a tantestileti véleményezési jogkér megtartdsaval az
igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavondsig érvényes a megbizasrol szolo
okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetdék feladat- és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

I. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)

Az iskolavezetdség tagjai:
e igazgato
e igazgatdhelyettes

Az iskolavezetGség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ
vezetOi testlilete, amely rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, iranyitja a munkak6ztsségek tevékenységét az egyes szervezeti
egységek tevékenységét 6sszehangolva.

II. Kibovitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezetGség tagjai:

igazgato

igazgatohelyettes
munkak6z0sség-vezetok
didkonkormanyzatot segité pedagdégusok
intézményi tanacs elndke

A kibdvitett iskolavezet8ség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibOvitett vezetGsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélést az igazgato hivja dssze.
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Az iskola kib6vitett vezet6ségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek
az iskola mas alkalmazottai.

3.3 A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére
meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az igazgaté és
az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia
és a célszerliség elvét kovetve a vezetéi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a
dontésre jogosult vezetd az intézményben, jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetGi hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.

3.4 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval

és felbontasaval,
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos tgyekben
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatasi intézményben mi(kdédo egyezteté foérumokkal, igy a
nevelGtestilettel, a  munkak6zosségekkel, a szlléi  szervezettel, a
didkonkormanyzattal, mas kéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

— az intézmény bels6 és klils6 partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének
céljabdl torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szo6ld nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabadly uUgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban |év6 alkalmazottjanak egylttes alairasat kell
érteni.

3.5 Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztédsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és helyettese minden (gyben, és az iskolatitkar illetékességi korikben, az
osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elntke az osztalyzatok
toérzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok kore

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Alapito okirat

Intézményi térzskényvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
M(ik6dési engedély

Pedagogiai program

Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
Hazirend

4.2 Intézményben hasznalt nyomtatvanyok eldallitasanak
és hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat, a digitalizalast végzé személy
papiralapu formaban is el6allithatja.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhetévé lehet tenni, azaz ki lehet nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

e el kell 1atni az igazgato eredeti aladirdasaval és az intézmény bélyegzGjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valdé utaldst:
~elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak
kell gondoskodnia.

”w 7

4.3 Elektronikus aton eldéallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

4.3.1 A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott
dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
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igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki lehet nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapli masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa;
az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
az oktdber 1-jei pedagodgus és tanuléi lista;
az alkalmazott pedagdégusokra, 6éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkUlildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatod altal felhatalmazott
személyek, az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes férhetnek hozza.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozll egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok
vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola szlikségleteinek és aktuadlis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem  kotott
munkaidOrészekbdl all. A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztds - és az annak alapjan készitett - odrarend hatdrozza meg. A
pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belll a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato, illetve az igazgatdhelyettes (a tovabbiakban egyltt: iskolavezetés) allapitjak
meg. A tényleges napi munkabeosztiasok 0Osszedllitasanal figyelembe kell venni a
munkak6z0sség-vezetbknek, tovabba a kézalkalmazotti tanacsnak a javaslatait a
tandérakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az
Ugyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagdégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesllés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgatd elGzetes
jovahagyasaval az igazgatohelyettes biztositja.

A hianyzo pedagdgus helyettesitését lehetGség szerint szakos pedagdgussal kell
megoldani. Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a
munkak0z0sség-vezetdjéhez eljuttatni.

A pedagdgusok szamara a kotelez6 éraszamon fellili, nevel6-oktaté munkaval 6sszefliiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
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adja az igazgatdhelyettes és a munkak6z0sség-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan
a ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés
elveinek figyelembevételével.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldok
testi épségéért, a megfelel6 fegyelemért. Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy
baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatéjat és a szil6ket, valamint -
szikség esetén - orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo
tanuldk folyamatos felligyelete is a kiséré pedagdgus kotelessége.

5.3 A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6é és az egyéb
munkakort betolto alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé
jogszabalyok alapjan - az igazgatd allapitja meg.

A nevel6-oktatdmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottaink:
e konyvtaros
e jskolatitkar
e rendszergazda
e szabadid6-szervez6

Egyéb munkakdréket betdltd alkalmazottaink:
e karbantartg, flit6
o takariték (2f6)

A torvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembe vételével az igazgatdé - a munkaltatdi
jogkorre vonatkozé szabdlyok szerint - rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 6sszehangolt kialakitdsarél, annak esetleges megvaltoztatasardl és a
munkavégzés aldli mentesitésik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

5.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesilésének és teljesitésének maodjait, valamint az iskola bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdasa kotelez6, erre elsGsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdégusok (gyelnek. Az JUgyeleti rend megszervezése az
igazgatdhelyettes feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

5.5 Az intézményben valé benntartézkodas rendjének
szabalyai

A tanulok szamara a pedagogiai feligyelet 73° 6ratdl 16°° 6raig biztositott. Az intézmény
ezzel megbizott alkalmazottja 730 6ratdl 8°° 6raig fogadja a tanuldkat, és feligyeli Gket.
Ezutdn a tanuldk megkezdik napi tandrai feladataik teljesitését a hazirendben
foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanuldk csak pedagdgus felligyeletével
tartézkodhatnak. A tantermeket - amennyiben tanulék vagy mas jogszer(ien ott
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tartdozkodok nincsenek bent - be kell zarni. A kulcsokat minden nevel6 az iskolavezetés
rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a
tanuldk az udvaron, a zsibongdban tartdzkodnak, ahol felligyeletiiket az intézmény erre
kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az alsds osztalyok az osztalytanitok fellgyeletével az
osztalytermikben is tartdozkodhatnak az érakézi sziinetekben.

A szlinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az iskolaétkeztetésben részesiilo tanuldkat a felligyel6 tanarok fogadjak, s feligyelik a
rendet az ebédlGben.

NevelGi felligyelet nélkll az iskola éplletében - sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben - vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés a feltétleniil sziikséges esetben az igazgato
engedélyével torténhet.

5.6 Az alkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban, a munkakéri leirasukban foglalt
feladataik jellege hatarozza meg.

Az intézmény nevel6-oktatdmunkat kozvetlenll segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhodz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithet6, kotelesek teljes
munkaidejiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgatd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé6 meghatarozott tertileten télteni.
Ha a munkakorikhoéz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kivili tartézkodast
szlikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kivll vald tartéozkodas varhaté idejét
az igazgatdénak, igazgatohelyettesnek el6zetesen be kell jelentenilk.

Az intézmény nevelést-oktatast segitd, illetve technikai alkalmazottai benntartézkodasuk
tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

5.7 A vezetdok intézményben valdé benntartézkodasanak
rendje

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos (gyek intézése céljabol tanitdsi szinetekben a
fenntarté altal meghatarozott id6pontban biztositott az Uigyelet. Az U(igyelet pontos
idépontjat nyilvanossa kell tenni a helyben megszokott modon.

Az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettese - el6zetesen kialakitott beosztas alapjan -

gondoskodnak arrol, hogy személyes jelenlétik a hét valamennyi munkanapjan
megfeleld idétartamban biztositott legyen.
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5.8 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az iskola vezetbinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a szll6i értekezletek
rendjét a tanévnyito szil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskoldba belép6ket az iskola
el6terében/zsibongodban, illetve a tanariban tartéozkodoé kolléga fogadja, majd a keresett
felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében/zsibongdban varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feligyeletére jogosult vagy a jogosult altal megbizott személy, akkor a foldszinti
el6térben/zsibongdban lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérlGje, az
el6zetes megallapodas szerinti idGben és helyiségekben, azok épségét és allagat
megorizve tartdozkodhat, vagy tartézkodhatnak az épuletben. Err6l széban vagy irasban
torténik el6zetes megallapodas az intézmény igazgatdjaval a felligyeletet ez id6 alatt
biztositd személyek egyidejl értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl
fugg6en meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet a
fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozdk és tanuldk elére megkapnak. Ennek
alapjan az el6re meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskoldan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatdésagot.

5.9 A tanuldok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésének eljarasrendje

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tlz- és balesetvédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten -
felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok kiklszOobo6lésére. A tajékoztatd soran szélni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
Kréta naplé tartalmazza.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jelleg(i balesetveszély lehetdsége all fénn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a nevel6 a tanév elején koteles megismertetni a tanuldkkal. Az ismertetésen
jelen nem lév6 tanuldok szamara potlolag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola
szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.
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Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds). A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd6 pedagodgus
koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tértént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
jegyzokodnyvezését, nyilvantartdsat és az illetékes kormanyhivatalnak toérténd
megkildését az igazgatdhelyettes végzi.

5.10 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo
rendszabalyok

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod és az
iskolatitkar egyuttes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevé a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkdrnak kell leadni, masik példanya a kélcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl igazgatdi, illetve a tankerlleti gazdasagi vezetéi
engedélyezést kovetéen a munkakozésségek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt
szemléltet6eszk6zO0k, anyagok, médiak foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositasa
a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartonak jelenteni kell,
illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésevel a fent
nevezett alkalmazottnak. Ujbdli hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat.
A javithatatlan eszk6zOket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan kell selejtezni.

5.11 Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Vagyonvédelmi okok miatt az lGresen hagyott termeket zarni kell. Mindem teremnek a
kulcsabol 1 példanyt a titkarsagon a kulcsos szekranybe kell elhelyezni tlizvédelmi elGiras
szerint. A tantermek zardsdnak ellen6érz6 felel6se az épuletet zard takaritd, akinek
gondoskodnia kell az elektromos berendezések dramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek balesetmentes hasznalhatésagardl, az azokban elhelyezett
eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, karbantartdsardol a karbantarté gondoskodik. A
termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabdlyozza.

A szertdarak biztonsdagos zarhatésagardél, karbantartdsarél szintén a karbantartd
gondoskodik. A szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egyitt, vagy csak az 6
utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni. A tanuldk altal

okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a szlilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités szlilovel, gondviseldvel tértén6 rendeztetése.

5.12 Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi
teendok
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Rendkivili eseménynek minéstl minden olyan nem vart, 6ner6b6l el nem harithato
esemény, amely az iskoldaban a nevelG6-oktatd munka biztonsagossagat jelentds
mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortdmadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegeté6 helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyltt esetenként, valamint az iskola éplletének
karbantartasi feladatait végz6 dolgozdéi, mindennapi feladatai végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az éplletben rendkivili, bombanak latszé targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot elGrelathatéan veszélyezteté6 jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetOje meghatdrozza a katasztréfa-,
tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét, iranyitja és
ellendrzi a felkészilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az éplletben veszélyhelyzetet vagy annak
fenyeget6 bekOvetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefonlizenetet vesz -, az eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy barmely
intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezeté vagy dontésre jogosult
alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola éplletében tartézkodd személyek az éplletet a tlzriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terilet - ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban - az iskola udvara. A felligyel6 pedagdgusok a naluk Iéve
dokumentumokat mentve kotelesek az osztadlyokat sorakoztatni, a jelen Iév6 és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekez6helyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendGrségnek. A renddrség
megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl sz6l6 fenyegetés kommunikalasa),
az Uzenetet fogadd lehet6ség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb
beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tdébb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.
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A veszélyhelyzetet jelz6 riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitadsi id6t az iskola vezetdje - a jogszabdlyban
foglaltak szerint -a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap
elrendelésével koteles pétolni.

Rendkivili eseményrdl az intézményben tartézkodd igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a tankerilet igazgatéjat. Az eseményroél irasbeli feljegyzést
is kell késziteni, melyet iktatni kell.

5.13 Intézményi védo, ovo eldirasok

5.13.1 Az intézmény vezetdoinek feladatai a tanuldobalesetek
megel6zése és a balesetek esetén

Az intézmény vezet6jének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb
félévente) megtartott munkavédelmi ellen6rzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék
rendjét, az ellen6rzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabadlyzat rogziti. A
megtartott szemlérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vevl személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelés dolgoz6 nevét,

a kijavitds datumat és a javitasért felel6s dolgozo kozvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai
kérnyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:
e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;
e a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendb6kre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altaldnos és helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai
szabalyzatokkal, meg kell gy6z6édni arrél, hogy a szlikséges ismereteket
elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;
e az iskola bels6 szabalyzatainak koriltekinté Osszeallitdsara, az egészséges és
biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellenGrzésére.

A tanulébalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezeték feladata mind a

prevencids célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az
intézményi alkalmazottak szamara kotelezéen elbirt teenddkkel.
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5.13.2 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldobalesetek
megelozése és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az lgyeleti beosztasukban
meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanuldokkal megtartatni.

A neveléknek meg kell ismertetni a tanuldokkal a tandran vagy iskolan kivil program
el6tt a baleseti veszélyforrasokat, a kotelez6 viselkedési szabalyokat, valamint egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendé magatartast.

d) A tanuldk szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e) A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyuljtasban részesitd dolgozo a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

5.13.3 Az intézmény pedagogusainak feladatai tanulébalesetek
esetén

a) A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelGnek a tanulodt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sérllt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szilkséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sérlilést okozé veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
szlintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak;

o e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

b) Az iskoldban toértént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

c) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e a tanuldbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl elektronikus Uton eldallitott jegyzokonyvet kell felvenni.
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e a jegyzokonyvet elektronikus Uton az OKM felé tovabbitani kell, egy példanyt at
kell adni a tanuld szll6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a tankerilet igazgatéjanak,

e melynek Kkivizsgdldsaba legaldabb kozépfokl munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni;

e aziskola igény esetén biztositja a szildi szervezet és az iskola didkdnkormanyzata
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5.13.3.1 Az osztalyfonokok baleset-megel6zési feladatai

e Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaré6  veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

e Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellenériznie kell, hogy a
tanuld megjelent-e az iskolai egészségigyi ellatdas keretében megszervezett
szlir6vizsgalatokon.

e Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulék figyelmét a kilonb6z6
allandé és idényjellegl baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, furdés, sport).

e Feltétlenll foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgdlé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola

kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo elGirasait, a

rendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekilési

utvonalat, a menekilés rendjét,

— rendkivili események utan,

— tanulmanyi kirdndulasok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

5.13.3.2 A testnevelést tanité pedagégus baleset megelozési feladatai

e A tanév elsO 6rajan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6édnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapléba be kell jegyeznie.

e A foglalkozas csak a testnevel6 tanar irdnyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testnevel6 mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és
hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére.

e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 6ltozék, talaj, szerek allapota stb.).

e A testnevelési 6rakra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpdlyan, uszodaban),
a testnevel6 koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

e Gyakorlat bemutatdsa el6tt a testnevel6 végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal
torténd gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornaterem ill. a testnevelés 6ra padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell
tartani, és ezt az orat tarto testnevel6nek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a terem allapotat, biztonsagat a
testnevel6 koételes folyamatosan ellenérizni.

e A tornaterem padlézatat naponta fel kell térélni. El kell tavolitani minden akadalyt,
ami csuszast, botlast okozhat.
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A testnevelés orat (foglalkozast) vezetdé pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarél a teremben, személyes felelGsséggel tartozik a
balesetvédelmi el6irdsok megtartdsaért. A testnevelés drara hibas eszkozt, tornaszert
bevinni nem szabad.

A testnevelés 6rakon és sportfoglakozasokon a megfelelé sportruhazat viselése
kotelez6. Tilos az utcai cip6, papucs, szandal stb. hasznalata. Tilos a ruhazaton
balesetet okozd targy, kiegészit6, diszités viselése. (pl. csat, lanc, biztositotd,
mikoérom stb.)

A testnevelés dérakon és sportfoglalkozasokon tilos balesetet okozé ékszerek
viselése (hosszu fllbevald, nyaklanc, karlanc, gy(rd, pearcing, 6ra stb.)

A testnevelés éran kotelez6d 0ltozékrél a tanév elején a tanuldk részére a testnevel6
tanarok adnak felvilagositast.

A tanuld koteles a pedagdgus utasitasait maradéktalanul végrehajtani. Az éran vagy
sportfoglalkozason szerzett sériilést, roszullétet koteles azonnal jelenteni.

A tanulé koteles az észlelt vagy tudomasara jutott baleseti veszélyforrasokat
jelezni, jelenteni. ( pl.sérilést okozhaté sporteszkéz, berendezési targy,
védobeszkoz..)

A tanulo koteles a sporteszkozoket, felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznalni, a nem rendeltetésszer( hasznalatbdl ered6 kart megtériteni.

5.13.3.3 A kémiat tanité pedagoqusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 érajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.
Kisérletek el6tt a sziilkséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanuld
egyedil még otthon sem végezhet kisérletet!
A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott vegben
szabad tarolni.
A mérgez6 anyagokat kilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kuls6 falat szembet(ing
moédon, ,MEREG” felirattal kell ellatni, és haldlfejes jelzést is kell alkalmazni. A
méregszekrény kulcsat a kémiatanarnak maganal kell tartania, és azt illetéktelennek
nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.
Sav higitasa a sav vizbe 6ntésével torténhet, allandd keverés mellett.
Tanuld a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:
- folyadékos Uveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsodallvanyba helyezve szabad szallitani,
— Uvegbot, Uvegcsd, hOémérd dugdba torténé behelyezését vagy kivételét
védokeszty(i és védGszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
— az lUvegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
Mérgez6 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett szabad végezni.
Fémnatriummal toérténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciéra.
Higannyal csak repedésmentes burkolatl helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
Tanulokisérleteknél a tanuldknak el6re kimért és megfeleléen higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyz6kényvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet
az el6forduld balesetekre.
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Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolté-felszerelés,
nemezpléd és elsGsegélydoboz.

5.13.3.4 A fizikat tanité pedagéqgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 érajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az

ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az

osztalynapléba be kell jegyeznie.

Kisérletek elGtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanuld

egyedil még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6z6k mikodését, hasznalatat

a pedagdégusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a

rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség

esetén kdovetend6 magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat,

esetleg 6sszedllitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.

Kilonos figyelmet kell forditani az Gvegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek dsszedllitdsat megkezdeni, fesziltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad;

— sérllt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlzolté-felszerelés és els6segélydoboz.

5.13.3.5 A technikat tanité pedagéqgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 dérajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

A technika teremben a kozlekedési utakat allanddéan szabadon kell tartani, azokra
targyakat, eszk6zoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A
hibas eszk6zoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zOk szakszerli hasznalatat, a
munkafogasok helyességét.

A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijel6lt helyen szabad tarolni, Ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

A technika terembdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroldba! Eghetd
anyagot nem szabad a szemétgy(jt6kben hagyni.

A technika teremben a tlizvédelmi szabdlyok szerinti poroltd késziiléket kell
elhelyezni, melynek hasznalatat a technikat tanité pedagdgusnak ismernie kell

A technika teremben |évé villamos kisgépekkel csak a pedagdégus dolgozhat, azokat
tanuldk nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika teremben el kell helyezni jél hozzaférheté helyen egy mentédoboztA
technika teremben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat
folyamatosan ellenérizni kell.

19



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

5.14 Egyéb foglalkozasok, a testmozgas és sportolasi
lehetoségek az iskolaban

5.14.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulodk fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozdsok szervezeti formai a kbvetkezok:

egész napos ( tanuldszobai és szabadfoglalkozas) foglalkozas
felzarkoztatod, tehetséggondozd foglalkozas

szakkor

érdeklédési kor

Onképzokor

énekkar

m(ivészeti csoport

az iskolai didksportkor

diakmentor program

Eletrevald program, foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportverseny

hazi bajnoksag

tanulmanyi kirandulas

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

5.14.2 Az egyéb foglalkozasok célja

e Az egész napos tanuldszobai foglalkozasok elsédleges célja a tandrdkra valo
felkészlilés, pedagdgusi segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként
a hatékony 6nallé tanuldas mddszertananak elsajatitatasa.

Az egésznapos szabadidOs foglalkozasok a pihenés, a jaték hasznos eltoltésének
szintere.

A felzarkoztatd foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas.

A szakkorok, érdeklédési korok, mlivészeti csoportok a tanuldk érdeklédésétol
figgben, a pedagogusok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsOdleges célja a
tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretterlileten valé tudomanyos igény(
elmélylilés, amely parosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapuld, 6ntevékeny
munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszer( tanulas révén
a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik..

Az iskolai didksportkér célja a tanuldk mindennapi testedzésének biztositasa, s
hozzajarulds az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kord
egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A didkmentor program keretében m(ikédo foglakozasok célja a kortars csoportok
egymasra vald erejének kihasznalasa, mind a tanulds, mind a kommunikacié és a
szocialiskompetencidak vonzasaban.

Az Eletrevald program foglalkozdsainak célja a tanuldk egytttm(ikodési
készségének, a massas elfogaddsanak fokozdsa, a tolerancidra vald nevelés és
hasznalhato életvezetési ismeretek megismertetése a tanuldkkal.
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e A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportversenyeken, hdzi bajnoksagokon valo
részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, a pedagdégus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkakozosségek és az igazgatdhelyettes felelbsek.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdnduldsok igényes és egyben olcsd megszervezése és problémamentes
lebonyolitdsa érdekében.

5.14.3 Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés maédjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a szl irasos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez «csatolt szll6i hozzajaruldst a szllo
formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés legalabb egy tanévre szdl, és a
jelentkezést kovetéen a foglalkozasokon valé részvétel kotelez6, a mulasztasokrol
igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa el6re meghatarozott tematika (foglalkozasi terv)
alapjan torténik.

5.14.4 Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idGtartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato és
az igazgatohelyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben,
a terembeosztassal egylitt.

5.15 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
esemény-naptara alapjan rendezziik meg.

5.15.1 Unnepélyek

tanévnyité Gnnepély

oktéber 23-i Ginnepély
marcius 15-i innepély
ballagds, tanévzaro Unnepély

5.15.2 Megemlékezések

oktdéber 6. Aradi vértanuk napja

november 13. Magyar nyelv napja

janudr 21. Magyar kultdra napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktatlrak aldozatainak emléknapja
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aprilis 11. Magyar koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. HGsOk napja

junius 4. Nemzeti Osszetartozads Napja

majus elsé vasarnapjahoz kapcsoléddan: anyak napja
majus utolsd vasarnapjahoz kapcsoléddan: gyermeknap
aktuadlis évforduldkrél torténé megemlékezés

5.15.3 Rendezvények, az iskolai hagyomanyok, projektek

e A rendezvények, iskolai hagyomanyok, projektek a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint kertilnek megvaldsitasra.

5.16 Iskolaradio

Az iskolaradié Unnepi mlisorok, fontos események, hirdetnivaldk, diak-onkormanyzati
rendezvények és miisorok fontos orgdnuma iskoldnkban. Az iskolaradié m(ikodtetését a
megbizott kolléga, igazgatdhelyettes és a didkénkormanyzat tevékenységét segito
pedagodgus felugyelik.

6. Az intézmény nevelotestiilete és munkakozosségei

6.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestlilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betolto
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6 fels6fokl végzettségli
dolgozok.

A nevelGtestlilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani
kérdésekkel foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulék magatartdsanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitdvizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalas.
Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teend6ket és modszertani Gjitasokat. Az els6 és a masodik félév
lezarasat kovetéen - jogszabalyban rogzitettek szerint - elvégzi a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelGtestilet dontési hataskérébe tartozik:
a) a pedagdgiai program, a szervezeti és miikoédési szabalyzat és a hazirend,
tovabba azok modositasanak elfogadasa;
b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

22



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

c) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolodk elfogadasa;

d) a nevelGtestlilet képviseletében eljaréd pedagdgus kivalasztasa;

e) a tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

f) a tanuldk fegyelmi tigyeiben valdé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

g) jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A nevelbtestilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkdrokkel rendelkezik.

A nevelGtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szoébeli vagy irasbeli formaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacid;
o értekezlet;
e egyéb megbeszélések.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente torténé beszamoldk;
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa, esetleges
megoldasi javaslatokkal,
e reflexidok

6.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és elGterjesztéseit az iskolai
kdzosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell Gtemezni.

A tanév soran a nevelGtestlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd és zaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

két alkalommal nevelési értekezlet;

tajékoztatd és munkaértekezletek

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetGség tagijai, illetve a
kdzalkalmazotti tanacs ezt indokoltnak tartja/tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestlleti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit
- ha errél jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl(
szotébbséggel hozza.

A nevelGtestllet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben - a
nevelGtestilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestlleti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyz6kdnyv készitendd.
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6.1.2 A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestllet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozOsségek képviseldi utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gyllések, nyilt napok, fogadddrak, hospitélas, Ooralatogatasok tapasztalatainak
megbeszélése.

Az iskolavezetGség az aktuadlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, értesiti
a nevelbket.

A tanari szobaban nyomtatott/vagy digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

e éves munkaterv,

Az iskolavezetGség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetGségi (lések utan tajékoztatjdk az iranyitasuk ald tartozo
pedagdégusokat, technikai dolgozokat az Ulés Oket érint6 dontéseirdl,
hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ald tartozé pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatod és az iskolavezet6ség tobbi tagja felé;

e a tantargyfelosztds és drarend kialakitasardl szolo véleményeket, és ajanlasokat
kozvetitik.

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kilénb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

6.1.3 A nevelodtestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasara
vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestlilet a feladatkorébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldéntésére tagjaibdl
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alsés vagy fels6s munkakdzdsségre vagy
a szul6i munkako6zosségre.

A nevelGtestlilet feladatkérébe tartozd ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozo Ggyek atruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy

mely témaban,

milyen idétartamra,

kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott Ugyben végzett munkajarol irdasban kell elkésziteni
tajékoztatd beszamoldjat a nevelbtestlilet részére a megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa
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szerinti idépont(ok)ban és moddon. A jegyzdkonyvet és az irdsos tajékoztatast az
irattarban iktatni kell.

A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasarédl a nevelGtestilet nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tdobbséggel dont.

6.1.4 A nevelok szakmai munkakozosségei

A pedagdégusok munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara.

A munkakdzosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézmeényben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez
és ellendrzéséhez. A szakmai munkak6ztsségek a jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.

6.1.4.1 A szakmai munkako6zésségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkadjat, részt vesznek az
iskolai nevel6-oktatd6 munka bels6é fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités).

e Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskoldaba felvett tanuldk osztalyba, illetve csoportba
soroldsarol.

e Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszktzoket, ruhazati
és mas felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

e Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak
le.

e KUlonb6z6 szintl iskolai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

e Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a versenyekre, biztositjak az azokon térténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

e Kozremilkoddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos
eltéltésével 6sszefliggé feladatok, a sajatos nevelési igényl(i és a halmozottan

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a nevel6k
onképzéséhez.

e Ko6zremikoddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellenGrzésének
feladataiban

o Osszedllitjdk a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

e Segitik a palyakezdd pedagdégusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezet6jének személyére.

e Segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6z0sség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Ardnyosan osztjak el a munkat a munkak&zésségen belil.

6.1.4.2 Az intézményiinkben miikodo szakmai munkakodzdsségek

e alsds munkakodzosség
e felsGs munkak6z6sség
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A munkak6zésségek az iskola programja, munkaterve és a munkak6zOsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A munkakOzOosséget munkakdzosség-vezeté iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakoOzosség-vezetét feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek
szerinti pétlék illeti meg.

6.1.4.3 A munkako6zosség-vezeto feladatai és jogai

e Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
munkakozosségi értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, |atogatast szervez.

e Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd flzetek, naplok).

e Ellen6rzi a munkakdzésség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra
ajanlja az igazgaténak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezet6ség munkajaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kivil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekétd szerepet tdlt be a munkakdzésség és mas kdzoktatdsi intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott.

Beszamol a nevelGtestliletnek a munkak6zosség tevékenységérdl.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatonal vagy a helyettesnél.

e Adott témdaban egylttm(ikddik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatdé intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

e Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.

A munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvet6 felel6sségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

6.1.4.4 A munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A munkakodzosségek tevékenységliket O©sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A munkak6zosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak0z0sségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval
kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s
minden - az iskolavezetfség altal kiadott - feladatteljesitést érintd valamennyi
kérdésben.
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A munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultacidk;

adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibovitett iskolavezetOség lilései;

nevelGtestileti munkaértekezletek;

a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagdgiai ellenbérzéssel kapcsolatos megbeszélések;

nevelGtestileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és tertleti szint(i szakmai konferenciak.

A munkakozosségek tagjainak egylttmikédése megvaldsul:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
szakmai m(ihelymunkak,

osztalyszintl értekezletek,

problémamegoldé forumok,

esetmegbeszélések,

nevel6testileti munkamegbeszélések,

nevelGtestileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok,
haldzati tanulds, hospitacid.

7. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

7.1 A belso ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsG ellen6rzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a
hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo
moddszerek népszer(isitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

7.2 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mi(ikodéséért az iskola
igazgatdja felelés. Az ellenGrzéseket, méréseket, az ellenérzést végzék Utemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elGre értesitik az
ellenGrzésre keril6 terlletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszer(ien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelGen, bejelentés nélkil is sor kerlilhet az ellenGrzésre.
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7.3 A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenbrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény m(ikodése soran felmerlil6 megalapozatlan vagy helytelennek mingstil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezet6i utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez

7.4 Az ellenorzést végzok kore
A bels0 ellen6rzést a kovetkez6 személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e munkak6zosség-vezetdk

e osztalyfonokok osztalyukon belil
Az ellenOrzést végzéknek sajat felelbsi teriletlikon ellen6rzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

7.5 Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellen6rzés az alabbi terilletekre terjed ki:
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;
id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
adminisztraciés munkavégzés;
tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések, értékelések.

7.6 Az ellenorzés formai

Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellenérzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések

7.7 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az A vezetoi
ellendrzést Kit ellendrzés " s L . .
P . ! Az ellenorzés szempontjai | Vissza-csatolas
végzo ellenoriz? szervezeti
vezeto formaja
igazgatd munka - operativ — a nevelb6testllet a munka- k6z0s-
kozosség megbeszélések, munkatervében foglaltak ség altal elért
vezeto vezetli teljesitése eredmények, a
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Az A vezetoi
eIIer)orz"est K',,t . eIIenorzes_ Az ellendrzés szempontjai | Vissza-csatolas
végzo ellenoriz? szervezeti
vezeto formaja
értekezletek, — a munkako6zésség munka- | jov6beni
irasbeli és feladattervében feladatok
beszamolo a kit(izott feladatok kijelolése és a
munkako6z0sség megvaldsitasanak végrehajtasuk:,m
munkajardl, mérhet6é eredményei ennyiben lett
a munkakozosség | — a hataridék betartasa sikeresebb a
feladatainak - afeladatok végrehajtas?”;
végrehajtasarol végrehajtasaért felelds a munkakoz6sség
interju személyek tagjainak
munkavégzése, munkajuk | visszajelzése
koordinalasa és segitése
igazgatd neveld oralatogatas, — a pedagogus munkakori a feladatok
megbeszélés, leirasaban foglaltak végzésének
munkaértekezle- teljesitése eredményessége,
tek — azora, illetve a a tananyag
foglalkozas pontos, a hatékony
tantervnek, illetve a megtanitasa, a
foglalkozasi tervnek tanitando
megfeleld, pedagdgiailag tudasanyag
és didaktikailag szakszer(i | alkalmazhatd
megtartasa tudassa
- a pedagdgus alakitasa,
felkésziltsége melynek

az orafelépités és
oraszervezés tudatossaga
és megvalositasa

a tanitasi ora, illetve
foglalkozas szellemiségé-
nek és nevel6-oktatd
funkciojanak
érvényesilése

a hazirend el6irasainak a
tandran valé
érvényestlése, illetve
betartatésa

sikeressége a
tanulok elért
eredményeiben,
a tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérhet6 fel
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Az

ellendrzést Kit

végzo

veze

to

ellenériz?

A vezetoi

ellendrzés

szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Vissza-csatolas

igazgato-
helyettes

pedagogus

oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio
ellendrzése

— a pedagogus munkakori

kotelességeinek
teljesitése

— a tanitasi 6ra, illetve

foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

— pedagdgus felkésziltsége
— a pedagogus orai

adminisztracidja

— atanar és az tanitd

egylttm(ikodése az
osztalyfénokkel, és mas
érintett nevelGkkel

— atanitasi 6ra vagy

foglalkozas szellemiségé-
nek, valamint neveld-
oktatd funkcidjanak
érvényesilése

a pedagdgus
nevel6-oktatéd
tevékenységének
mérhet6
eredményessége

munka-

k6zOsség-

vezet6

pedagdgus

oralatogatas,
megbeszélés

— atanitasi o6ra, illetve

foglalkozas szaktargyi
értékelése

— az ora, illetve foglalkozas

célja és tartalma

— azéran, illetve a

foglalkozason alkalmazott
nevelési-oktatasi
moddszerek (szemléltetés,
differencialas)

— azéra, illetve foglalkozas

felépitése és szervezése

— atanuldk munkaja és

magatartasa

— anevel6 munkaja,

egyénisége, magatartasa

— témazaro dolgozatok, a

tanuldk irasbeli
munkainak értékelése

— eredmények,

kovetkeztetések levonasa,
Ujabb célkitlizések

A tanuldk altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlédés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése

7.8 A pedagodgus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

a tanuldk

részére

szervezett

programokon

vald

lebonyolitasdban torténé kézremiikodés;
a szabadid@s tevékenységek szervezésében vald részvétel;
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e a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkak6z0sség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valdé koordinacios
munkavégzés;

e a valtozatos programokat biztositdé munkak6zésségi munkatervek osszeallitdsa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutatd 6rak, szil6i bemutatdok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitadsukban vald részvétel;

o folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az iskolavezetés és a munkak6zosségi
tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellen6rzése;

e a munkako6zosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(6ralatogatasok).

7.9 Belso ellenorzési szabalyzat

7.9.1 Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellenorzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e a dontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belsd tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;

a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

7.9.2 Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenGrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, egyéb okmanyok
és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellendrzés, ami
lehet tételes, leird, probaszerl és mintavételes;
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen6rzés, ami lehet
szemle,egyéb ellen6rzési mddszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szdbeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

7.9.3 Az intézményi belso ellendorzések tipusai és gyakorisaga

7.9.3.1 A komplex (atfogod) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex maddon értékeli a szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

7.9.3.2 A célellenorzés
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Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

7.9.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyulé (horizontalis), nem teljes korl ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithaté
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfelel6 intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

7.9.3.4 Az utéellendrzés
Ezen ellenGrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek felllvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellen6rzést
megel6z6en vagy annak keretében.

7.9.4 Az intézményi belso ellenorzés o6 teriiletei és a vezetok
egyes ellendrzési feladatai

7.9.4.1 Feleldsségi viszonyok

Az intézményen bellili belsé ellenGrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony m(ikodéséért az igazgato felelds.

A belsé ellen6rzés elemei:
e a vezetli bels6 ellenGrzés
¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés
A belsé ellendérzés fobb tertletei:
e a neveld-oktatd tevékenység ellenbrzése
e a vezetdi bels6 ellenGrzés
e a munkafolyamatba épitett bels6 ellenbrzés

7.9.4.2 A nevel6-oktatd tevékenység ellendrzés

e A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenérzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevelG-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezet6ség altal,
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténé ellendrzése.

e A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

e A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszer( vezetésének ellenbrzése.

e Az egésznapos nevelémunka hatékonysaga.

e A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa.

e A munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata.

7.9.4.3 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységlik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

32



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellenbrzés
jelentéseinek felhasznalasa;

o a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és
az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabél a munkahelyen végzett helyszini
ellen6rzés.

7.9.4.4 A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellen6rzése megtorténjen;
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;
e az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelel6en érvényesiljon.

7.9.5 A vezetok egyes ellendrzési feladatai

7.9.5.1 Az iskolavezetéséqg és a munkakozosséqg-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriletén a folyamatos
munkakori-tgyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellenérzést végezzen elbzetes
terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban
leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok
megszlntetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel,
fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

7.9.5.2 Az iskolavezet6ség és munkakozosséqg-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletiik ald tartozd teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozdk eleget tesznek-e elbirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
illetve ezen tulmenden a bels6 szabalyzatokban, vezetG6i utasitasokban, valamint a
munkakori leirdsokban elGirt kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend mddositasarol, kiegészitésérdl;

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai feladatok ellatdsanak ésszer(isitésére, a munkaerdvel valé hatékonyabb
gazdalkodas elGsegitésére;
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e aigazgatohelyettes felelés a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
EllenGrzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

7.9.5.3 Igazgatohelyettes ellendrzési feladatai

EllenGrzési feladata kiterjed az alabbi terlletekre:

e a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefiiggo ellenOrzési feladatokra, tovabba
az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, 0Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére;

e a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

e az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és
tantargyi modulok tanterv szerinti haladasara;

e a tantargyak és tantargyi modulok tandrdira, a kilonb6z6 foglalkozasok
eredményességére;

e a tanuldk munkaflzeteire, a szdbeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

e a pedagodgus lUgyelet pontossagara, feladatellatasara;

e a tandran Kkivili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, sportkorok
mukddése);

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

7.10 A pedagogusok munkajanak ellenorzése

7.10.1 Az ellenOrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenGrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertljon:
e a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
¢ munkajuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkit(izéseit, szakmai
elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkOzei a nevelbtestilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

7.10.2 Az ellenorzés ilitemterve

Idopont Pedagogus Osztalyfonok |Munkakozosségek |Munkakozosség

-vezetok
Szeptem- Eves munka Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
ber feladatai feladatai
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Ev eleji Helyzet-
felmérések elemzések
elkészitése
Oktober Tanmenetek Tanmenetek
ellenbrzése
Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkészilt
foglalkozasok statisztika tervek elkészitése, tervek
ellendrzése O0sszegylijtése
November |Oraldtogatdsok |Negyedéves Bemutatd orak Oralatogatasok
beszamoldk, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December |Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) |programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Januar Napldok Féléves Hazi tanulmanyi Féléves
ellenGrzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamoldk,
statisztika
Februar Oralatogatdsok |Szil6i értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap SzilGi
latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, |Harmadik Erdei iskolak, Munkak®ori
kulturalis negyedéves osztalykirandulasok |leirasok, egyéb
bemutaté beszamoldk, szervezése dokumentumok
kulturalis fellilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskoldk,
felmérések, elémenetelek dolgozatok és a hazi |osztalykirandula-
erdei iskolak, szamonkérése versenyek masodik |sok programjanak
osztalykirandula forduldja ellenbrzése
sok
JGnius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamoldk, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamoldk,
torzslapok adminisztracio |tervezéséhez Osszesitd
lezarasa felmérések,

statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés Utemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamoldk elkészitése az iskolavezet6ség altal elére kiadott szempontok alapjan

torténik.

A folyamatos ellen6rzés teriletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, Ugyelet, szakszer( éravezetés);

e a tanuldkkal vald kapcsolattartas;
e s szll6kkel vald kapcsolattartas;
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e a munkatarsi kapcsolatok minGsége;
e atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

7.11 A pedagogusok jutalmazasanak normai,

sikerkritériumai

7.11.1 A pedagodgus jutalmazas normai

Jutalomban az a pedagodgqus részesilhet, akinek a mindennapi munkavégzését - a

munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett - jellemzik az aldbbiak:

A pedagdgiai programban, s ezen belll a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetéen magas szintl elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben
rogzitett tananyagok felel6és megtanitdsa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhaté
tudassa alakitasa, melynek indikatorai a tanuldok

- szintfelmér6 dolgozataiban, szoébeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiv eredmények,

- fejlédésében mutatkozd tendencidzus javulas,

— tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelez6en elGirt és megtartott tanitdsi érakon és foglalkozasokon fellil 6nként

vallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az

iskoldnak végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

Emberi-etikai helytallds, a tanuldékhoz, a szlil6khoz és kollégakhoz valdé kdlcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— szul6i  értekezleteken, fogadddérakon vagy mas férumokon (pl. szUlGi
munkako6zodsség (lésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és

iskolan kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az

alabbi terlleteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

— az iskola fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

— magasabb szintl versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,

— munkakodzdsségben végzett munka,

— magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, m(ivel6dési intézményekben végzett
munka,

— végzett tevékenységérdl, pedagogiai kulturdjardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményez6k, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, szllok, diakszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamoldk,
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A munkak6zosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

munkak0z0sség-vezetsi beszamolg,
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, el6segitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenGrzések pozitiv megallapitasai.

7.11.2 A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés

sikerkritériumai:

A nevel6- oktaté munka kiemelkedd szintl végzésének mutatéi:

Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozOsség kialakitasa, miikodtetése,
melyben alapvetéen meghatdrozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, klléndsen
rendszeres szabadid6s programok, kiranduldsok, taborok szervezése, szakkérok,
sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutatd pedagdgus-diak kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.

K6z0s egyittmikodés a szlil6k bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, mlsorok magas szinvonall megrendezése.

A nevelbtestileti értékrend egységes képviselete.

A tanorak magas szinvonall megtartasa (6ralatogatasok tapasztalatai, a tanuldk
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutaté orak, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.
Munkakozdsség vezetése.

Aktiv részvétel a k6zosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének 6regbitésében vald aktiv részvétel.

A palyakezd6 fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos
munkat végez a tanuldk olvaséva nevelésében).

Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetl tanuldokat és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintl tanulmanyi eredményt ér el vellk.

Folyamatosan és sokoldaltan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.
Differencialt munkat végez a neveld-oktatdé munkaban.

Intézményi kozosségek
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Az iskolakodzosséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, tanuldk és szlleik,
gondvisel6ik alkotjak.

Az iskola kOzOsségei (szervezeti egységei), melyek mlikodése Gtjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezok:
e iskolavezetOség
nevelGtestilet - munkakozosségek
szUlGi szervezet
didkok kozosségei: osztalykozosségek — didkénkormanyzat
Intézmeényi tanacs

8.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az aldbbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

o Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allé szll6t, jogi
személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozbsséget. Az elhangzott
véleményt a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldéjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezével kdzolni kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

e DoOntési  jog illeti meg az iskola kilénb6z6 koOzOsségeit a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott esetben. A dontési jogkoér gyakorlasanak modjat
iskolai bels6 szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény klilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibOvitett iskolavezet6ség) és a valasztott kozosségi képvisel6k
segitségével — az iskola igazgatodja fogja Ossze.

8.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti ko6z6sség) az
intézménnyel alkalmazdasban alldk 6sszessége:

e a neveldk;

e a nevelG-oktatdmunkat kdzvetlenil segit6é alkalmazottak;

e egyéb munkakdroket betdltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6z6sséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt

jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyaldsara
kerll sor. Az alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni.

8.3 A sziilok kozosségei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és
a tajékoztatas formai, rendje
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A szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére szlilGi
szervezetet (intézménylinkben: szil6i munkakozosséget) hozhatnak létre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik.

A szil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérdl.

A szil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiiletet. A tanuldk
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tadjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé lgyek targyaldasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestlilet értekezletein.

A sz(l6i munkak6z6sség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak,
az intézményi mikodés szlilGket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a szul6ket érint6 anyagi tehervallalasoknak,
a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasnak,
a pedagogiai programnak és
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

8.3.1 Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti
kapcsolattartas formai

A sz(l6i munkakdzosség tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id6szakdanak végén)
tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6lé nevel6testileti javaslatot, szél a tanév
kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok
teljesitéséraol.
Indokolt esetben a szlil6i munkakdzésség nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
A sz(l6i munkak6z6sség Gsszehivasara javaslatot tehet:

e azigazgato,

e aziskolavezetés tagjai,

e a szll6i munkakozosség tagjai és vezetoi.

Szlikséges esetben a szll6i munkakézésség vezetéi a kibdvitett iskolavezetOség,
valamint a nevel6testilet értekezleteire is meghivhatok.

8.3.2 Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola - az éves munkatervben rogzitettek szerint - tanévenként 2 rendes szllGi
értekezletet és 2 rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkoz6 szabalyok:
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Az osztalyok szll6i kdzossége szamara a szUlGi értekezletet az osztalyfénok tartja.
A szilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanuldkozosségek szlileit a beiratkozas napjan irdsban
tajékoztatja a tanév kezdetét megel6z6 els6é szlloi értekezletrél - a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében.

Az Uj kOzOsségek és az Otodik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi szllGi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktaté pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrol
az igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonok tajékoztatjak a
tovabbtanulodk szileit.

Rendkivili szlldi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a szildi munkakozosség
vezetbje, az osztalyfénék a tanulokozosségben felmerild  problémak
megoldasanak tgyében.

A sziil6éi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott
idopontokban fogadja a szlil6ket, és szdbeli tdjékoztatdst ad a tanuldkrél. A
tanulmanyaikban jelent6sen visszaesO tanuldk szlil0jét az osztalyfénok irdsban is
behivja az intézményi fogadddrara.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett id6pontd fogadddran kivil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idGpontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Amennyiben a szilé a szllGi értekezleteken és a fogadddérakon rendszeres
meghivas ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot a szUl6 térvényes kotelezettségének elmulasztasaral.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az osztalynapléban havi rendszerességgel feltiintetni.

A tdjékoztaté -Ulzend flizetben ( 1.-2. osztadlyban) a pedagdgusnak minden
bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellatni

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

Kréta naplé

Fogaddorak

SzUl6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai szUlGi értekezletek és fogadddrak idopontjat az iskola foldszinti eléterében, a
tanari szoba mellett elhelyezett hirdetétablan kézzé kell tenni.

8.4

A tanuldk kozosségei

8.4.1 Az osztalykozosségek
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Az azonos évfolyamra jard és k6z0s tanulécsoportot alkotd tanuldk egy osztalyk6zosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kuldottet delegdl az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily médon 6nmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalyk6zOsség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all.

8.4.2 A diakonkormanyzat

A tanuldkozOsségek a tanuldok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkormdanyzata a tanuldkdzoésség altal elfogadott, a nevelStestilet altal
jévahagyott szervezeti és mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkdonkormanyzat élén - miikodési rendjében meghatarozottak szerint -
valasztott iskolai didk-6nkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuldifjusagot az
iskolavezetés és a nevelbtestlilet el6tt a diak-onkormanyzati képvisel6k delegalt vezetdje
képviseli. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségl és
pedagégus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

A diakdonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a nevelGtestlilet hagyja jéva.

A didkdnkormanyzat uléseit munkarendjében meghatarozott mdédon tartja.

A didkkozgyllés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodd, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kuldottekbdl all. A diakkozgyllés
nyilvdnos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mikédési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd ¢ssze.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgy(ilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi
vesznek részt. E kozgyllésen a didkdnkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az
el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesulésérél. A  didkkozgyllésen a tanuldok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos
gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgaténak 30 napon, egyszer(ibb esetekben egy héten belll érdemi valaszt kell adnia.
A didkkozgylilés napirendjét a kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkivuli didkkozgyllés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezet6je
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.
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A didkdonkormanyzat doéntése alapjan kildottgy(ilés is szervezhetd, amelyen a diakok
kuldottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

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

Didkkorok:Az intézmény tanuldi kozOs tevékenységik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak létre.

8.4.3 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakdnkormdanyzat zavartalan
m(ikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

& V4

8.4.4 A tanuldk és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl,
az igazgatdénak a tanuldkat érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
e iskolagyllések;
e hirdetmények
e osztalyfonoki ora;
e tanarok kozlései (széban és irdsban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének (Uilésein rendszeresen képviseli a
nevelbtestiletet az igazgatdhelyettes.

8.4.5 A didakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkdonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdhelyettes, a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus.

A didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:

a tanuldk nagyobb kdzOsségét érinté kérdések targyalasakor;

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

a tandran kivuli tevékenységek formainak meghatarozasakor;

a konyvtar és az iskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasakor;

egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkdonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetfsége, a nevelGtestllet, valamint a koézalkalmazotti tanacs, a szUlGi
szervezet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik az igazgatot kilén
megbeszélt formaban.
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A didkénkormanyzat vezetGsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a
segité pedagdgus képviseli.

8.5 Az Intézményi Tanacs

8.5.1 Az Intézményi Tanacs felallitasa

A Tanacs m(ikodésének célja a helyi kozbésségek illetve a fenntarté érdekeinek
képviselete, az intézmény mikodésének segitése.

Az Intézményi Tanacs jogi személy, mely az Oktatasi Hivatal altal vezetett hatdsagi
nyilvantartadsba vétellel jon létre.

8.5.2 Az Intézményi Tanacs feladatai

Az Intézményi Tanacs feladata az oktatasi intézmény munkajanak segitése, tamogatasa.

Az Intézményi Tanacs dont:
e milkodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl
o tisztségviseldinek megvalasztasardl
e azokban az ligyekben, melyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanacsra atruhazza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Fentieken tul az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:
e az intézmény munkatervérol
az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa el6tt
az intézmény hazirendjének elfogadasa el6tt
az intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzatanak elfogadasa el6tt
minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntarto kikéri tovabba az intézményi Tanacs véleményét

az intézmény atszervezésével

az intézmény nevének megallapitasaval

az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval

az intézmény vezet6jének megbizasaval vagy megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatos dontését megel6zéen

e minden egyéb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

Az Intézményi Tanacs az intézmény mikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat
létre.

Az intézmény vezetGje az intézmény mik6désérdl félévente beszamol az Intézményi
Tanacsnak, mely az intézmény muikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a
fenntartd részére

A jogszabalyok adta kereteken belll az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb
feladatokat Iat el.
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8.5.3 Az Intézményi Tanacs tagjai

A Tanacs tagjai a szllok, a tanuldk, a nevelbtestilet, az donkormanyzat, a térténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak, valamint a fenntartd képviselGi lehetnek. A
kiegyensulyozott mikoédés érdekében Tanacsban minden egyes csoportnak azonos
szamu képviseldje lehet. Az intézményi tandcs tagjait az intézményvezeté bizza meg, a
delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.
A Tanacs minden tagja:

e azonos szavazati joggal rendelkezik, és részt vehet a Tanacs déntéshozatalaban,

e jogosult a Tanacs céljainak elérése érdekében - szoban vagy irdsban -
javaslatokat, inditvanyokat tenni, ezek megtételét kezdeményezni,
a szavazati jogat minden tag személyesen gyakorolhatja,
betekinthet a Tanacs irataiba, nyilvantartasaiba,
felvilagositast kérhet a Tanacs barmely tisztségviselGjétdl,
koteles a Tanacs céljainak megvaldsitasat tevékenyen elGsegiteni, nem
veszélyeztetheti ezen célok megvaldsitasat.

”=

8.5.4 Az Intézmeényi Tanacs tisztségviseloi

Az Intézményi Tanacs a tagok egyszer(i szétobbséggel meghozott hatarozataval
tisztségviselGket: EIn6kot, Alelnokot és Titkart valaszt.

Az EInokot akadalyoztatasa esetén az Alelndk helyettesiti.

Az EInok
e javaslatot készit a Tanacs lléstervére
e 0sszehivja és vezeti a Tanacs Uléseit
e gondoskodik a m{ikodési szabalyzat betartasardl
e gondoskodik a dontési javaslatok megszévegezésérdl
EInok kizardlag az intézmény székhelyének életvitelszerlien lakd személye lehet.

A Titkar
e segiti az eln6k munkajat
e ellatja a Tanacs mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
e gondoskodik az lilések el6készitésérol:
e megklldi a meghivokat és az Ulés napirendjére vonatkozé javaslatokat az
érintettek részére,
e gondoskodik a Tanacs mlikodésével kapcsolatos iratok nyilvantartasardl,
e gondoskodik a beérkezé iratok, klilonos tekintettel a Tandacs tagjai altal bektldott
javaslatok, vélemények kezelésérdl.
A Titkar gondoskodik az Ulések jegyz6konyvének elkészitésérdl.
Titkar kizarolag az oktatasi intézmény nevelbtestiilete altal delegalt tag lehet.

8.5.5 Az Intézményi Tanacs miikodése

A Tanacs sziukség szerint, de az iskolai tanév ideje alatt legalabb félévente egy
alkalommal Ulésezik.

A Tandcs Ulését az EInok hivja Ossze és vezeti. Ha a tagok egyharmada a napirend
megjel6lésével, irdasban kezdeményezi az Gsszehivast, azt az elnéknek legkésébb 5
napon belll 6ssze kell hivnia.
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Az Ulés akkor hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb a fele jele van. A Tanacs
véleményét, allasfoglalasait, javaslatait, hatarozatait a jelenlévé tagok tobbségének
szavazataval, nyilt szavazassal hozza meg. Szavazategyenl6ség esetén az Elnok
szavazata dont.

A Tandcs tagjai a targyalt témakban az altaluk képviselt alldspontot széban, vagy irasban
szabadon kifejthetik.

8.5.6 Az Intézményi Tanacs munkajanak adminisztracidja

A Tanacs Uléseirdl jegyz6koényv készil. A jegyz6konyv tartalmazza az Ulés helyét, idejét,
napirendjét, a felszélalasok Iényegét, valamint mellékletét képezi a jelenléti iv.
A jegyz6konyvet az EInok irja ald, és az lilésen az EInok altal felkért tag hitelesiti.

9. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendje, formaja,
modja

9.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere,
partnerintézményei

Az iskolai munka megfelel6 szint(i irdnyitasanak érdekében az iskola vezet6ségének és
kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
e A fenntartéval (szakmai iranyitds, gazdasagi Ggyintézés, kertleti szintli szakmai
koordinacid, elvi Utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);
e A mikédtetével (az intézmény éplletének, technikai-targyi eszkozeinek
karbantartasa)
A teleplilési 6nkormanyzat jegyzG6i hivatalaval (tanligyigazgatas- és iranyitas);
jarasi hivatallal (tanligyigazgatdas- és iranyitas);
kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
tankerUleti igazgatdsaggal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
teleplilési nevelési-oktatasi intézmények vezetOségével (szakmai jelleg(
kapcsolattartas, koordinacié és tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriletileg illetékes
gyermekjoéléti intézményekkel és mas hatdésagokkal
e a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egylittmUkodés);
e a telepiilésen miikédé nemzetiségi Onkormanyzatokkal (egylittmikdodési
megallapodas)

9.2 Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal,
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgdltaté intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.
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A kapcsolattartds maddjai:
e egylttmikddési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényl, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanuldk magas szinvonall és eredményes
elldtdsa érdekében az intézmény - az emlitett tanuldk nevelését-oktatdsat, tovabba
specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén - folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart
az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szint(i elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon és a kiilonb6z6 - a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és
mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgaté a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyuttm(kodés feladatainak végzésével a nevelGtestilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt
vesznek a pedagdgiai szakmai szolgdltatok altal rendezett kiilonb6z6
konferencidkon,  tanacskozasokon, mU(ihelymunkakon,  tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadodi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e a pedagdgiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasa és a szlikséges iskolai fejlesztésik elbirdsa;

e évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokék, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevel6 és
fejleszt6pedagodgus, ill. gydgypedagdgus bevonasaval.

9.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi
ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
a fenntarté egyetértésével megallapodast kot a teriletileg illetékes iskola-egészséglgyi
szolgalat vezetdjével.

A megadllapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését,
sz(irését az aldbbi terileteken:

fogaszat, évente egy alkalommal;

belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az él6skodok rendszeres szlirése;
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e a tanuldnak a korzeti védoné altal végzett higiéniai-tisztasagi szl(irovizsgalata
évente két alkalommal.
A vizsgalatokrol a szlil6ket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

9.3.1 A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

e A tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védon6 az igazgatdval egyeztetett
rend szerint végzi.

e A tanuldk egészségligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem,
egészségnevelés) az iskolaorvos és a védéno az intézmény vezetljével, illetbleg a
szakmai szervezetekkel egyittmikodve végzi.

e Az iskolaorvos és a védén6 egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakérténként
kdozremlkodik a nevelOtestilet, illetve a szll6i munkakézdsség munkajaban.

e Az iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A
testnevelés 06rardl hosszabb ideig tartdé felmentést csak szakorvos adhat. A
felmentést a tanuld koteles a testnevel6 tanarnak atadni.

e Az iskolaorvos és a védon6 az osztalyfonok kérésére a tanuldok egészséges
életmddra nevelése érdekében felvildgosité elb6adasokat tarthat, valamint
kozremlkodhet az iskola pedagdgiai programjaban szereplé teljes kord
egészségfejlesztési program megvalodsitasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok,
védoboltasok id6pontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy a tanitast a
lehet6 legkisebb mértékben zavarija, illetve ha mdd van ra, csak tanitas el6tt vagy
utan keriljon rd sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjardél az osztalyfénokot az
igazgatdhelyettes tajékoztatja.

e A tanuldk egészségi allapotdnak megdvasa érdekében az iskolavezetdség
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal és védénodvel.
Segitséglikkel megszervezi a tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,
melynek éves tervezetét kdozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve
a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozé jogszabalyi elbirdsokat. A
gyermekorvos és a védoénd rendszeresen kozrem(ikédnek a teljes kor(
egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor el6adoi.
Tanacsokkal latjdk el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokdsaikat illetéen az egészséges életmodra nevelésben, személyi higiénéjik
kialakitasaban.

9.4 Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes
rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rend6rség el6tt
nem tudja hitelt érdemlGen bizonyitani az iskolabdl valé tavollétének jogszabaly altal
megengedett okat, a rendor az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriletileg illetékes
rendbrkapitéanysag vezetdjével vald elézetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanulét a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok elldtasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki
egyben az eseményrol készitett rendorségi jegyz6konyv alairasara is feljogositott.

Az igazgaté minden tanév els6 napjaig irdsban értesiti a terlletileg illetékes
rendOrkapitanysag vezetojét a tanév helyi rendjében szabalyozott kételezd foglalkozasok
idébeli rendjérél, az e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirél, valamint az
igazgatd, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhet6ségeirdl, tovabba az
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intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépllet cime, titkarsagi
telefon- és faxszam, korbélyegz6).

Az intézmény vezetGje - szlikség esetén - az iskolakerlilés megel6zése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

10. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

10.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hidanyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogadt minden olyan, a birtokdba kerllt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megdfelelé dijazdsban
a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szilbje egyetértésével —
és az iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becslilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetben az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti
megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld
képviseletében a sziul6 és az iskola nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotédra.

10.2 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgatd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testilet dont. Nem indithaté fegyelmi eljaras,
ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a nevelbtestilet két szavazati jogu tagja alairdsaval hitelesit.

10.2.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A sz(l6i munkak6z6sség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,

hogy az intézményben a szlléi munkakdzosség és a didkonkormanyzat kozosen
mUikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevelGtestiilet dontését kovetben az intézmény
vezetbje a didkdnkormanyzat valasztmanyat, a didkénkormanyzatot segité pedagogus
révén, a szul6i munkakozosség vezetéjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfonoke utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak
lehetGségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetG6ség, ha azzal a kiskoru sértett
és a kiskoru kotelességszegb szulGje egyetért. A szll6 - az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon belll - irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon
belll az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevel6testiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkdonkormanyzat, a szilbi
munkakébzdsség és a kézalkalmazotti tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevel6testlilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuloé elfogadja.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval vald konzultacié utan
jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéul szolgald termét, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet0 eljarasrél készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetdé eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovet6 tizentét napon belll le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegb és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szikséges idore, de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetl eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10.2.2 Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld szildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi bilntetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kézésségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelbtestlilet egyszer( szétobbséggel hozza.
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A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha
a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétl6d6
jellegli és igen sulyos;

f) kizards az iskoldbol, mely tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédo jellegl és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelGtestilet véleményének kikérését
kévetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az gy targyilagos elbiradlasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsardl - az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru
tanuld szllGjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanuldét meghallgassak, és allaspontjat,
védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljarasba a szlil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a szlilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést
kovetéen - kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatads, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljaras mas
résztveviinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazdsa végett bizonyitds felvételére szitkség van, a fegyelmi targyalast feltétlentl meg
kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestllet altal egyszer(
sz6tbébbséggel megbizott, 6ttagl, pedagogusokbodl allé bizottsdg (a tovabbiakban: a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon belll. A fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag sajat tagjai kozll egyszerl szétébbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviselGje kérésére korlatozza, vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi térgyaldst lefolytatd bizottsag
eln6ke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
révid indokolasat. Ha az gy rendkivili bonyolultsdga vagy mas fontos ok szikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdénapnal hosszabb id6 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot, a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést
kévetd hét napon belll irasban megkuldi az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
szll6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé - kiskora tanulé esetén a szilo
is — tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és az eljarast meginditod
kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belil kell
az igazgatéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyltt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkdr gyakoridja) tovabbitja.

A tanuld - a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi blintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi bintetés végrehajtasa - kulénos méltanylast érdemlé korlilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgaldé cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfliggeszthet6.
A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegl tanuld

e a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozéja,

e osztalyfénoke, illetve tanitdja,

e fels6s tanuld esetén volt tanitdja,

e a fegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az Gigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

11. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

11.1 A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

Az iskolai tankonyvellatas rendjét évente az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatdasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankdonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti
és m(ikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

11.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankényvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.
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Az iskolai tankodnyvelldtdas megszervezése az iskola feladata az iskolai tankdnyvfelelds
kdozremilikodésével. Az iskolai tankdnyvellatds az iskoldban bonyolitandd le. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankoényvforgalmazé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsénzést igénybe venni
kivand tanuldék egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankoényvekhez. Ha a tankdnyv
kblcsbnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a
tankényvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanulé
szlil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd - a tankényvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

11.1.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Az igazgatdé minden év janudr 25-ig meghatarozza a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankdényvrendeléssel és -
terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kdzremiikodés
nevezettnek nem munkakoéri feladata, a vele kotétt megdllapodasban meg kell hatarozni
a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdonyvekrdl sem.

11.1.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérés

e Az iskolai tankonyvfelel6s minden évben koételes felmérni, hogy hany tanuld kivan
az iskolatdl — a kovetkez6 tanitasi évben - tankdnyvet kélcsondzni.

e Tajékoztatja a szll6ket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre Az
iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

e A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido el6tt
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogveszts, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szUlo az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre
megadott id6pont eltelte utan allt be.

¢ A tankonyvfelel6s megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat ismerteti az intézmény vezet6jével.

e A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benydjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb
az igénylblap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankodnyvfelelds
ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.

e A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatdsa szlikséges:

o a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas;
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o (a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a

o pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

o ha a csaladi potlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsz(int

tartdésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

o sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye;

o rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds esetén az errdl sz6lé hatarozat.

A normativ kedvezményre valdé jogosultsdg igazolasa nélkil normativ
kedvezményen alapuld tanuldi tankényvtamogatas nem adhaté.

Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrél, amelyet a kdznevelési torvény
alapjan, illetve a szll6 hozzajarulasaval kezel.

Az iskola a hirdet6tablan valé kifliggesztéssel teszi kozzé a normativ
kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények koérét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

11.1.4 A tankodnyvrendelés elkészitése

e A tankdnyvfelel6s minden év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A
tankényvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhatd, becsllt
létszamat is figyelembe kell venni.

e A tankonyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz
valo hozzajutds lehetbségét

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére
az Osszes tankdonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdényvek
biztositasat mas mddon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

e Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig a hirdet6tablan vald kifliggesztéssel kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kik6lcséndzhetnek. A
kozzététel a tankonyvfelel6s feladata.

12. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

12.1 Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa,
mikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a magyarmecskei Altaldnos Iskola szervezeti
ésmikodési szabalyzatanak. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasra
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vonatkozd szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozd elGirdsokat egyarant figyelembe
veszi.

12.1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozoé jogszabalyok:

¢ 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98.
§, 2.melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120.
§, 161. §, 163. §,

164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

¢ 2012, évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrolés a kézmlivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasaral

e 2012. évi I. torvény A munka térvénykodnyvérol

e 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérol szoldé 2001.évi XXXVII. mddositasardl

e 2012. évi CLXXXVIII. torvény A kdznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzatifenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

¢ Az iskola pedagdgiai programja.

12.1.2 Azonositoé adatok

Cim, elérhetbség: Magyarmecskei Altalanos Iskola
7954 Magyarmecske, Pet6fi Sandor utca 96.
Telefon: +36 73/340-162
Honlap: http://mecskekozkincs.hu/
E-mail: mecskekozkincs@gmail.com
Alapitasi év: 1949
Az iskola tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola.

12.1.3 A koényvtar adatai

Egyszemélyes konyvtar, kozvetlenll az intézmény vezetdjéhez vald tartozassal. Az
allomanyalakitas (gyarapitas és apasztas) kizarélag az 6 engedélyével torténik.

A konyvtar az iskola épulletén belil az emeleten taladlhato. Itt egy helyiség all a
rendelkezéslinkre (30 m?), amit egyltt hasznalunk az iskola egyik munkatarsaval.
Raktarrészleggel, zarhato szekrénnyel, kdlcsénzo pulttal nem rendelkeziink.

Ez a terem egyben olvasoterem is, alkalmas a helyben olvasasra és mas konyvtari
rendezvények megtartdsara. 4 munkaasztal taldlhaté itt O0sszesen 16 férGhellyel. A
konyvtar heti 20 o6raban all a koényvtarhasznaldk rendelkezésére. A konyvtaros
rendszergazdai tevékenysége mellett Iatja el a feladatat.

Az iskolavezetés, a tantestlilet fontosnak tartja a konyvtarat. A tantestilet tagjai
oktatd- nevel6 munkajuk soran épitenek a kényvtarban Iévé dokumentumokra. Gyakori
a didkok tananyaghoz kapcsolddo kisel6adasa.

A konyvtar egyltt mikodik a telepllésen talalhato kozmivel6dési konyvtarral.

12.1.4 A fenntarto és a mikodteto adatai

A konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérdl 2013. januar 1-t6l Klebelsberg
Intézményfenntartd Koézpont (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) gondoskodik. A
szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté vallal
felelosséget. Az iskola konyvtaranak mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a
nevelbtestilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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12.1.5 Szakmai feliigyelet

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét — szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas,tovabbképzés, modszertani itmutatas — a konyvtaros maga végzi.

12.1.6 A konyvtar bélyegzdje

A konyvtar sajat bélyegzével nem rendelkezik. A dokumentumok az iskola kor alaku
bélyegzdjével vannak ellatva.

12.1.7 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilikséges financialis feltételeket az
intézmény fenntartdja éves koltségvetésében biztositja. Az iskola fenntartdja
gondoskodik a koOnyvtar napi m(ikodéséhez szikséges technikai eszkdzokrdl,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekr6l. A konyvtar mikodéséhez szikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata az intézményvezeto
altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok alapjan.

12.2 Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyai

12.2.1 A konyvtar miikodésének célja

Az iskola koOnyvtara az iskola mi{kodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltardsat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
elérését biztositd szervezeti egység. Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy
gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat segitse
tanitasi idében éstanitasi idon kivl.

12.2.2 A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak. A beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd, illetve kiskoru
tanuld esetében nagykorlu hozzatartozdja kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartdsara. Minden kényvtarhasznald koteles a kdnyvtar rendjét megbrizni.

A munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

12.2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni
és csoportos helyben hasznalatat. Dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
o kézikonyvtari allomanyrész

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara,
indokolt esetben (pl. versenyre val6 késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti
idérea tanuldk is kikdlcsonozhetik.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a Kényvtarhasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet)
rogziti.

12.2.4 Nyitva tartas
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Az iskolai konyvtar szorgalmi idében a hét minden tanitasi napjan nyitva van. A nyitva
tartas igazodik a tanuldi, pedagdgusi igényekhez, valamint az érarendhez. A nyitva
tartaspontos idopontja a konyvtar bejaratanal van kifliggesztve.

A konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése a nyitva tartas teljes idotartama alatt torténik.
A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros
kdozremlikodésével szervezhetnek konyvtari érakat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezik, majd a kdonyvtarossal egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.
A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkez6 helyiségekben fliggesztjik Kki:
kényvtarszoba, tanari szoba.

12.3 Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai a kovetkez6k:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa ésrendelkezés

e tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol;

e az iskola pedagdgiai programja és kényvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanoraifoglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa;

e szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsénzése tanuldink szamara;

e a konyvtari dllomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kényvtarunk kiegészitd feladatai:
e ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartasa;
e szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;
e tdjékoztatds nyljtdasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben m(ikédé konyvtarak, a nyilvanos
kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol;

12. A gyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tukrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagdgiai irdnyzatait, mddszereit,

- tanari-tanuloi kozosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noéveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

13. A gyarapitas

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany az iskolai koényvtar
egységes gyljteményét alakitja ki, amely nevelGi, tanuldi igényeket egyarant
kielégit.igy a szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatési célkitlizések
- pedagdgiai program - pedagogiai folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek,
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pedagdgiai iranyzatok, moddszerek. A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi
Osszetételében is meg kell felelni a korszer( oktatasi kévetelményeknek. A gyarapitas
és az apasztas helyes aranya noveli a gydjtemény informacidos értékét,
hasznalhatosagat.
Az allomanygyarapitas allando tevékenységet magaban foglald munkafolyamat, amely
gylijtokdornek megfeleld kivalasztasra, beszerzésre és allomanyba vételre éplil.
Az dllomanygyarapitas moédjai:

e vasarlas (konyvkereskedok, kiaddok)

e palyazati Gton

e ajandék (jogi és nem jogi személyektol téritésmentesen)

14. Az adllomany nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartasarél a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu
allomanyvédelmi rendelethez igazodé 1980 ota érvényben |évé MSZ 3448-78. sz.
allomany-nyilvantartasi szabvany rendelkezik.
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznaldék rendelkezésére bocsatani. A
kényvtarba barmely forrasbol bekertilé dokumentumot leltari szammal kell ellatni. Az
allomanyba vétel két mozzanatbdl all: - tulajdonbélyegzével valé ellatas,
- leltari nyilvantartasba valé rogzités.
A kllénb6z6 tipust dokumentumok kilon-kilon keriilnek nyilvantartasba. A kévetkezd
dokumentumok kerilnek kilén nyilvantartasba:

e konyvek (szamitdgép),

e tankonyvek (tartds konyvek leltara),

e neveldi kézikonyvek, segédkonyvek (szamitdgép),

e CD, CD-ROM, video, DVD.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idGleges és végleges.
IdGleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra szerez be. A neveldi kézipéldanyokroél, gyorsan avuld
kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) nyilvantartast vezetink. A tartdés tankonyvek
nyilvantartasat kilén kezeljlk.
IdGleges megGrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,
e oktatasi segédletek,

Végleges nyilvantartds: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a koényvtar tartds
megobrzésre szant, hat napon belil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartdas formaja iskolankban: ,JGL Konyvtar” nevl szamitégépes
program. Csoportos leltarkdnyvet nem hasznalunk.

15. Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerild problémakat azonnal jelezni kell
a szallitdnak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénzligyi szabalyoknak
megfeleld

kényvelése, a gazdasagi-pénzugyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) meglrzése az intézmény gazdasagi vezetGjének a feladata. Az
iratok fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari
irattarbanis el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltédrba vétellel egy idében tehat elldtjuk tulajdonbélyegzdvel,
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leltari szdmmal és raktari jelzettel:

e konyveknél az el6zéklapon, a cimoldal hatoldalan, az utolsé6 szamozott
oldalon ésa mellékleteken,

¢ nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boritén ill. ha lehetséges magan a
dokumentumon.

A szamitdégép alkalmazdsa a konyvtari feldolgozé munkaban ma mar természetes és
nélkilozhetetlen. 2015 szeptemberében vettem at a kdnyvtarat és hozzakezdtem a
konyvtari allomany szamitégépen vald rogzitését. Mivel az iskola anyagi lehet6sége
nem tette lehetové egy fizet6s program megvasarlasat, ezért egy ingyenes programot
hasznalok, amit az internetrdl toltottem le. A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem
hagyomanyos dokumentumokat a szamukra rendszeresitett tarolé szekrényekben
helyeztem el.

Az allomany tagolddasa:

o kézikonyvtar és olvasétermi allomany: taroldsa a raktari jelzet alapjan
torténik. A gyljteménybe az alapallomanyon kivil el kell helyezni minden
olyan mu egy példanyat, amelyet gyakran kérnek helyben hasznalatra. Ez az
allomanyrész csak kilon szabalyozas alapjan kolcséndzhet6 ki,

e ismeretterjeszt6- és szakirodalom: raktdrozasa a tizedes osztalyozasi rend
szerint térténik,

e szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerz6i betlirendbe sorolva
taldlhatdk; kiemelések vannak az olvaséi igények szerint bizonyos
allomanyrészekbdl (pl. kételez6 olvasmanyok, kiilonbdz6 sorozatok),

e gyermek- és ifjusagi irodalom: szerz6i betlirendben helyezziik el, de kulén
kiemelhetlink bizonyos allomanyrészeket (pl. mesék, mondak, versek).

16. A konyvtari allomany védelme, gondozasa

A konyvtaros anyagilag és erkolcsileg felel a gyljtemény tervszerl folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Az iskolai konyvtar
szamara csak engedélyével vasarolhat mas dokumentumokat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egyittes megléte alapjan
torténhet.

A beérkezett tartds meglrzésre szant dokumentumokat 6 napon  beldl
nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos,
naprakész vezetését. A kolcsOnzd, az olvasdé anyagilag felel az elvesztett vagy
megrongalddott dokumentumokért. A tanuldk és a dolgozdék munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor akiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanar altal tandrara elvitt dokumentumokért a szaktanar anyagilag felel0s.

17. Olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés

A konyvtar-pedagodgia egyik legfontosabb feladata az olvaséva nevelés. Ma mar
gyakorlatilag kézhelynek szamit arrél beszélni, hogy a gyerekek jelentds szazaléka alig-
alig olvas, hogy a tizenévesek zomének olvasmanyélménye szinte kizardlag az iskolai
kotelezbkre korlatozdédik. Miért olyan nagyon fontos az olvaséva nevelés? Azért, mert
aki sokat és jol olvas, annak kitliné lesz a szbvegértése. Akinek jo a szbvegértése, az
konnyebben tanul, a legtébb tantargybdl jobban teljesit, és kdnnyebben sajatit el (j
idegen nyelveket. Kibévul a vilagrol szerzett ismeretanyaga, és ezzel
parhuzamosanegyre (gyesebben és magabiztosabban tajékozodik majd a vilagban. Az
olvaséva nevelés célja, hogy az altaldnos iskoldt elvégzd tanuldknak korszer(i
olvasaskulturat nyujtson. Azok olvasnak jol, akik sokat és élvezettel olvasnak. Ennek
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alapveto feltétele a szlikségesolvasastechnika elsajatitasa.

12.4 A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

A szolgaltatasok tipusai:
e Alapszolgéltatas

- egyéni és csoportos helyben hasznalat,
a konyvtari dllomany kolcsonzése,
tajékoztatd szolgalat
olvasoszolgalat,
az 6nallé ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés
csoportosformai,
- szamitogépes informatikai szolgaltatas.

e Kiegészitd szolgaltatasok

/////

lehetOvé tegye gyljteménye hasznalatat;

az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében kézponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a kényvtarhasznalati ismeretek terén;
sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fliggben mas informacids csatornak igénybe
vételével, segitségével tajékoztatja a kdnyvtar hasznaloit a pedagdgiai folyamat soran
felmertlt témako6rokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat;

a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak koérét, a
hasznalat moddjait, a konyvtar szolgdltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (II. sz. melléklet) rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevel6 munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti
allomanyrészek. Ezek a dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikényvek,
munkaeszkézként hasznalt irodalom, audiovizudlis és szamitdégéppel olvashaté
dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek a kovetkezd tantdrgyak oktatasat segitik: angol nyely,
magyar nyelv és irodalom, matematika, fizika, bioldgia, informatika, torténelem.

12.5 A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

e szkennelés, lehet6ség biztositasa,

e informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e az iskolai élet tdmogatasa, pl. tanulmanyi kirdndulds szervezésében
informaciégy(jtd munka, nevelési témdakhoz kapcsolédas irodalommal,
el6adassal munkak6z6sségeknek ajanlokkal, stb.,

e a szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazadsa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulds, stb. - k6z0sségi tér.

12.6 Gyiijtokori szabalyzat

12.6.1 Az iskolai konyvtar feladata
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20/2012. EMMI rend. 167. § (1). Az iskolai, kollégiumi kényvtar gylijteményét a helyi
pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanulék és a pedagdgusok igényeinek
figyelembe vételével kell fejleszteni.

Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozdk
hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan korlatozottan nyilvanos, altalanos gy(jtékor( konyvtar,
amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatd-nevel6 munka segitése.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja,
megorziés rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanygyarapitast - a
nevelGtestilet véleményének egyeztetésével és az iskolaigazgatd jovahagyasaval végzi.

”w_o s

12.6.2 Az iskolai konyvtar gyljtékore, az dllomanybovités fo szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékord, korlatozottan nyilvanos kényvtar, amely

megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és haszndlatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd-nevel6 munkat.

A gy(jtékor a dokumentumoknak kilénb6z6 szempontok alapjan meghatarozott

gyUjtési kore. A szisztematikus, tervszerl és folyamatos gyljtémunka alapja az iskolai

konyvtar gy(jtékori szabalyzata. A gy(jtdmunka az iskolai konyvtarban erésen

szelektiv, melynek szempontjait a gy(ijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellékgyljtékor

hatdroz meg. A gy(jtésnek tébb korosztaly oktatasat és nevelését kell szolgalnia.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyljtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk be.

A gy(ijtékért meghatdrozza:
e intézményink jellege

az iskola tanuldinak és dolgozdinak a létszama

az iskolankban folyé mUivészeti oktatas

az oktatott idegen nyelv (angol)

az iskoldban mikédé tanuld szobak

az iskolankban folyd, nappali rendszer(i nyolc évfolyamos altalanos iskolai

oktatds

e az, hogy iskolai konyvtarunk, az intézmény része, korlatozottan nyilvanos
konyvtar csak az iskola dolgozodi és tanuldi hasznalhatjak

e az iskola kils6 tarsadalmi kérnyezete valamint, hogy koényvtarunk
gylijtékoreeszkoze az iskolai pedagdgiai program megvaldsitasanak.

Az allomanybdvitést meghatarozza intézménylink oktatasi programja (pedagodgiai
program, helyi tantervek, iskolai Gtemterv).

Az allomanygyarapitas f6 irdnya a kovetkezd tényezd figyelembe vételével hatarozhatd
meg: alsd tagozattdl kezdve célunk az olvaséva nevelés elmélyitése szépirodalmi és
ismeretterjeszt6 irodalom tekintetében is.

Az iskolai koényvtar kiemelten vesz részt a pedagdgiai program megvaldsitasaban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra.

Rendkivil fontosnak tartjuk, hogy a kodnyvtaros segitségével az informatika tantargy
tantervi kévetelményeiben szerepl6 kdnyvtarhasznalati 6rak megtartasra keriljenek és
a gyUjtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a koényvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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12.6.3 Az iskolai konyvtar allomanyanak elemzése

Konyvtarunk 6ndllé helyiséggel rendelkezik, ahol az informdacidhordozdék elhelyezését
szabadpolcon oldottuk meg. A kdnyvtarszobabdl nyilé tanteremben van lehet6ség a
konyvtari 6rak, illetve konyvtarhasznalatra épil6é szakdrak megtartasara.

A dokumentumtermés hatalmas mennyisége és az igények sokfélesége miatt minden
konyvtar valogat a szlikebb-tagabb kiadvanytermésbdl, szabalyozza allomanyalakitasi
gyakorlatat, meghatarozza gyUjtOkorét. Az altalanos iskolai konyvtar elsédleges
funkciéjabol adodo feladatok megvalodsitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany f6 gyUjtokorébe. Mivel az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az
iskola oktaté-nevelémunka informacidos bazisava valjon, ezért f6 gyljtOkorébe
sorolandé minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programja altal
megjeldlt célrendszerben, a miveltségi teriletek tantervei szerint megvaldsuld tanulas
és tanitas sordn eszkodzként jelenik meg.

A konyvtar masodlagos funkciéjabdl adodo sziikségletek kielégitéséhez a mellék
gylijtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak. Ezek a tananyaghoz nem kozvetlendl
kapcsolddd, a tananyagon tulmutatod, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai
szempontjabdl beszerzett dokumentumok. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak névlegesen vallalhatjuk. A tanuldk sokiranyu érdekl6désének,
egyéni mivel6dési, szoérakozasi igényeinek kielégitését nem tudjuk vallalni. A
kozségben milkodé koézmlvelédési konyvtar azonban ezt igyekszik kielégiteni
(gyUlijtékori egylttmikodés!). A pedagogusok szakirodalmi igényeiket a helyi konyvtari
allomanyon kivil a Megyei Pedagodgiai Intézet konyvtaraban elégithetik ki. Az iskolai
konyvtar felnStt szépirodalmat nem gydljt. Allomanydba ajandék Gtjan csak a
gyUjtékorbe tartozéd miivek, illetve dokumentumok kertilnek be.

12.6.4 A gylijtés szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk er6sen valogatva gy(ijt. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gyUjtjik. Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni,
hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfelel6 valogatdssal tartalmilag teljes
legyen.

Az iskolai konyvtarban az adott tantargy oktatdsaban felhasznalhaté tudomanyterilet
enciklopédikus szint(i gy(jtése élvez elsGbbséget. A szépirodalmi mulvek koézil a
tananyagban szerepl6 irék, kolt6k valogatott mdvei, valamint a lirai, drdmai és prozai
antolégiak, széveggyljtemények, nemzeti, csaladi és vallasi (nnepekhez, iskolai
Unnepélyek megrendezéséhez, misorok Osszeallitdsahoz felhasznalhaté misorflizetek,
gyljteményes kotetek beszerzése élvez elsGbbséget. Iskolai konyvtarunk gyljtékore
alapszinten az ismeretek minden 4&gara kiterjed. Kiemelten gy(jtenddék a helyi
tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd eszkodzként
hasznalatos mlvek. A tananyagot kiegészit, vagy ahhoz kdzvetve kapcsoldédd szép- és
ismeretk6zl6 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gy(jtendd.

12.6.4.1 Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antoldgidkat, hazi
olvasmanyokat, szerzdi életmliveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését,
olvaséva nevelését elémozditd értékes irodalmat pedig kelld valogatdssal kell gydjteni
az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gyljtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
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Atfogd lirai, prézai és
magyar irodalombdl

dramai antoldgidk a vildag- és a

a teljesség igényével

a helyi tantervben szerepl6 kotelez6 és

olvasmanyok

ajanlott

kiemelten,
igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzO6k valogatott m(ivei, gyldjteményes koétetei

teljességgel

A magyar és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat
reprezentald antoldgiak, gylijteményes kotetek

teljességre torekedve

Kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6é kortars
magyar és kilfoldi alkoték mdvei

er0s valogatassal

Tematikus antoldgiak

valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

er0s valogatassal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek

valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatéasahoz a nyelvtudas
szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalom

er0s valogatassal

12.6.4.2 Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Altalanos lexikonok és enciklopédiak

teljességgel

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivel6déstorténet alapszintli és kdzépszintl elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

teljességre torekvéen

A tananyaghoz kozvetlenul kapcsolédd, a tudomanyok
egészét, vagy azok részterlleteit bemutatd alapszinti
szakiranyu segédkonyvek

teljességgel

A tantargyak alapszint( elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

teljesség igényével

Munkaltatd  eszkozként hasznalatos

ismeretk6zI6 irodalom

mivek, alapszint(i

kiemelten teljességgel

Ervényben 1évé altaldnos iskolai tankonyvek, tantervek,
munkaflizetek, feladatlapok

teljességgel

szervezeteivel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

Palyavalasztasi Utmutatdk, felvételi  kdvetelményeket feljességre torekvéen
tartalmazo kiadvanyok
Az iskolatorténettel, az iskola  életével, ifjusagi feljességgel

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz hasznalhatd angolés
német nyelv{ segédletek

valogatva
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12.6.4.3 Pedagdégiai gyiijtemény

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését, az érakra valod felkészlilést segité pedagogiai
szakirodalom és hatartudomanyai anyagabdl kiléndsen fontosak a kovetkez6
dokumentumok:

A gyljtés terjedelme és szintje A gyljtés mélysége
Pedagodgiai és pszicholégiai lexikonok, szotarak, |valogatva

enciklopédiak, fogalomgy(ijtemények, 6sszefoglaldk

A nevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozé valogatva
szakirodalom

Az egyes tantargyak oktatasat segit6é modszertani |teljesség igényével
kézikonyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek

Az intézmény torténetével, életével, névaddjaval |teljesség igényével
kapcsolatos

Felvételi kévetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirdl |teljesség igényével
készitett kiadvanyok

Csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos valogatva
jogszabalyok, kiadvanyok

Oktatassal, az iskola mikodésével és gazdalkodasaval |teljesség igényével
kapcsolatos jogszabalyok és egyéb kiadvanyok

A konyvtari feldolgoz6 munkahoz szikséges szabvanyok, |teljesség igényével
segédletek, az olvasaspedagdgia és konyvtarhasznalat-tan
maodszertani kiadvanyai

Pszicholdgiai alapml(ivek, szétar teljességre torekvéen
Altalanos lélektani és a fejlédéslélektani mivek teljességre torekvéen
A személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb mivei teljességgel

A nevelés és az olvasas lélektani kérdéseivel foglalkozé teljességre térekvéen

legfontosabb munkak

12.6.4.4

Els6sorban azok a m(ivek gy(ljtend6k, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagodgiai gyakorlattal:

— Az olvasasi szokasokkal kapcsolatos kiadvanyok

— Oktatasi jogszabalygyljtemények

— A  mdlvel6dési és oktatasi intézmények iranyitasaval,
igazgatasavalkapcsolatos muivek.

12.6.4.5 A kényvtaros segédkdnyvtara

A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett valogatva gyljtenddk:
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— az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, médszertani
kiadvanyok,
— a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek
/altalanos-,pedagdgiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyzék.
— az allomanygondozashoz szliikséges alapjegyzékek,
— konyvtar pedagodgiaval kapcsolatos mddszertani anyagok,
— kényvtartani osszefoglaldk, a kényvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges
szabvanyok, tablazatok, segédletek, szakmai kézikdonyvek.

12.6.4.6 Periodika gyiijtemény

Az iskola jelenleg nem rendel semmilyen napi- ill. hetilapot, folydiratot.

12.6.4.7 Kéziratok
Az iskola pedagdgiai dokumentacidja:

— az iskola, illetve a gyermekszervezetek életével, torténetével
kapcsolatosdokumentumok
— fellgyelGi, szaktanacsaddi 6sszegzések
— fontosabb  iskolai dokumentumok: éves munkatervek,
O0sszegzOértékelések.

12.6.5 Az adllomanyapasztas

Az allomanyalakitds szerves része a tervszeri és rendszeres selejtezés. Az
allomanykivonas szempontjait meghatdrozo 4&ltalanos érvény(i irdnyelv nincs,
mindenkor a gy{jt6kori meghatarozasbdl kell kiindulni. Az elrongalédott, az elavult
tartalmu, az elveszett és a feleslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell
gyljteni az allomanybdl. A selejtezés a 3/1975./VIII. 17/KM-PM szamu egylttes
rendelet elGirasainak figyelembe vételével torténik.

12.7 Konyvtarhasznalati szabalyzat
12.7.1 Altalanos tudnivalék

A Magyarmecskei Altaldnos Iskola iskolai kényvtara nem nyilvénos, ezért csak az iskola
tanuldi és sajat kozalkalmazott dolgozdi hasznalhatjak. Az iskola tanuldi 2. osztalytol
kolcséndzhetnek.
Kulén beiratkozni nem kell, a konyvtar az iskoldban meglévé dolgozdi és tanuldi
nyilvantartasok alapjan veszi nyilvantartasba az olvasdit. A beiratkozas és a kényvtari
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtar a tanév szorgalmi idGszakaban,
tanitasi napokon latogathatd, a nyitva tartasi idoben. A tanévre érvényes nyitvatartasi
idét a konyvtaros az orarendben és kiilon tajékoztato feliratokon hozza nyilvanossagra.
A koényvtar hasznalata sordn a kulturdlt viselkedés altaldnosan szokasos normait kell
kévetni. Ezen tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A kényvtarba a tanuld taska nélkil, csak a sziikséges taneszkdzokkel |éphet be.

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a

k6lcs6nz6 pultnal.

- A kdnyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet kerilni kell, hogy az olvasd-jegyzeteld, illetve kutatast végzo6

személyek
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tevékenységliket zavartalanul végezhessék.
12.7.2 A konyvtarhasznalat moédjai

A konyvtarat latogatni és hasznalni kizardlag a nyitvatartasi idében lehet. A kényvtar
ekkor az alabbi szolgaltatasokat nydjtja:

Helvben haszndlat: A konyvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti
tajékozodasban és a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:
kézikonyvek, segédkonyvek, audiovizualis eszkdzok .

KolIcsonzés: A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdonyvtaros tudtaval,
aszemélyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

A tanuldknal a tankonyveken kivil a koélcsonzétt dokumentumok szama egyidejlleg
harom darab lehet, négy hét id6tartamra. Ennél tébb dokumentum és/vagy ennél
hosszabb id6re torténd, illetve a helyben hasznalhatd informacidhordozék kolcsdnzését
a konyvtaros tanar indokolt esetben engedélyezheti. A kolcsonzési id6 lejartakor,
illetdleg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig — a rendszeres koélcsdonzésre szant
dokumentumokat - a kdlcsonz6 koteles a konyvtarba visszavinni.

Amennyiben a tanulé a koényvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszélitas ellenére
semrendezi, a konyvtaros a tanulé osztalyfénokéhez fordulhat.

Letéti allomanyt (az iskola épuletében kdnyvtaron kivili elhelyezésre és hasznalatra)
kizardlag tanar vehet at, de azt nem kolcson6zheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbodl biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.

- tos ko cart :lat
- A konyvtarban egy osztaly vagy egy tanulécsoport foglalkoztathaté.
- A konyvtar tanitasi orakon toérténé csoportos helyben hasznalata (koélcsonzés,
konyv és konyvtarhasznalatra épildé tandérak) a konyvtar nyitvatartasi idejében,
Utemterv szerint torténhet.
- A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitdsat az informatika éra
keretében az informatika/szamitastechnika szakos tanar tartja meg. Ezekre az érakra
a szokasos tandrai rend érvényes.
- A konyvtar drarendszer(i tanitds és/vagy értekezlet, tovabba maganérak
megtartdsara nem vehet6 igénybe, mert az akadalyozza a kényvtar rendeltetésszerl
miikodését.

A kihelyezett letétek kezelése

A konyvtar az igényeknek megdfeleléen letéti allomanyt helyez el az egyes
tantermekben. A letéti allomanyt a nevelOk veszik at, akik az atvett dokumentumokért
anyagi felel6sséggel is tartoznak. Az allandod letétek atadasa, atvétele csak személyi
valtozas esetén szlikséges. A letéti allomany nem kolcsonézhetd.

12.7.3 Kartérités, felelésség, biztonsagi eldirasok

A koOlcsénz6 tanuld (a letétet kezel6 és koélcsonzé tandr is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy kifogastalan, azonos példannyal
potolni. Ennek hidnydban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell
megtériteni és az 6sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az ilyen mddon befizetett
pénzosszeg kizarodlag Ujabb kdnyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhaté fel.

A konyvtar tisztasagara tgyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni, és nyilt ldngot
haszndlni tilos! A kényvekbe firkalni tilos, kényvrongald csak helyben olvashat. Az
iskolai kényvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kérlink mindenkitol!
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12.7.4 A konyvtari tartozas megsziinése tanuldi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozd munkaviszony megszintetése csak a fennalld
kényvtaritartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazolasa utan térténhet. Ha a
kényvtarral szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros
tudta nélkdal szlinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén
értelemszer(ien az osztalyfonokot) terheli a felel6sség.

12.7.5 A konyvtar nyitva tartasa

Evente valtozik a tantargyfelosztas fiiggvényében, az allandd nyitva tartds heti: 20 éra.

12.8 Kataldgus-szerkesztési szabalyzata

12.8.1 A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

12.8.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetfséget (besorolasi adatok). A
bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtarak
az egyszerUsitettleirdst alkalmazzak, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarakban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarak az alabbi besorolasi adatokat rogzitik:
- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév vagy a ml cime),
- cim szerinti melléktétel ( a md cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos
jelentésliszo)
- kozrem(ik6doi melléktétel (szerkesztG, 6sszeallito, valogatd, atdolgozo)
- targyi
melléktétel
Osztdlyozas
A konyvtari adllomany tartalmi feltardasanak eszkoze az ETO és a
targyszo.Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat
Cutter-szdmok, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetek.
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12.9 Az iskolai tankonyvellatas
megszervezésévelkapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében,lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtadsara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el a
tankonyvfelelds munkajat segitve:
e kozremukodik a tankonyvrendelés elGkészitésében;
e koveti az ingyenes tankodnyvellatasban részestil6 didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat;
e koveti a kiadott konyvek elhasznaléodasanak mértékét;
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznaldodott kotetek potlasat
célzovagy Ujonnan kiadott tankonyveket;
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben
tankodnyv-elhasznalddasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkez6 hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankodnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi
atanuloknak.

12.9.1 Ingyenes tankonyvellatas

Az intézmény a kodvetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai koényvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra koélcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankéonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id6szakanak
utolsdé napjaig minden kolcsénzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai koOnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott
O0sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds tankoényv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt koényv és tankdényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kb6lcsbnzés rendje

A tanulék a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kélcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoéan.

Ennek szovegét a kovetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... [oc.... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

e A tanév szorgalmi idészakénak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért
anyagi felel6sséggel tartozom, pdtolnom kell méas forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat meg kell
tériteni.

sziil6 alairasa tanuld alairasa

A tanuldk tanév befejezése el6tt, legkésébb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankényveket a kodnyvtarban
leadni.

A tanuld szil6je koteles a kolcsdonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(
hasznalatabdl szarmazé értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.

Evente leltérlistat készit:

e az egyedi kblcsbnzésekrdl (folyamatos);

e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdonyvekrol (szeptember-oktober);

e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november);

e Osszesitett listat készit a készleten Iévd, még haszndlhaté tankdnyvekrdl (a
szorgalmiid6szak utolsé napjaig);

o listat készit a kényvtarban talalhatd, a 25%-bdl beszerzett kételez6 és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet, igy a tartdés tankonyvet,
oktatasi segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koételes meg6rizni és
rendeltetésszer(ien hasznalni.

Ebbél fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankodnyv legaldbb négy évig
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hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:
e azels6 év végére legfeljebb 25%-o0s,
e a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s,
e a harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s,
e anegyedik év végére 100%-o0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskoldanak megtériteni.

Médjai:
e ugyanolyan kényv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgato hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankoényv atvételekor érvényes vételdaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szll6 altal benyuljtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hataskoére.

A tankonyvek rongdalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.

18. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

18.1 A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltarasat, megobrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
kényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikédési rendje (a tovabbiakban: a koényvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai kdnyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozé dokumentum vehets fel.
tankonyveket kulon gyljteményként kezeljuk, a kulén gyljtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tdmasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatasara;

b) legaldbb hadromezer kdonyvtari dokumentum megléte;
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c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idGpontban a nyitva
tartas biztositasa;

d) a kilonbdzd informacidhordozdk hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar milikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok
vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel valé rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények koényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

18.2 Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai a kévetkez6k:

e gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és

rendelkezésre bocsatasa;

e tajékoztatads nyuljtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol;
az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa;
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése;
tartds tankonyvek, segédkoényvek kolcsénzése tanuldink szdmara;
a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kényvtarunk kiegészit6 feladatai:

e a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok megtartasa;

e a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos
kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl;

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a konyvtarak koézotti dokumentum- és informaciocserében.

18.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével
kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros a koOvetkez6 feladatokat latja el a
tankényvfelelés munkajat segitve:
e kozremuUkodik a tankényvrendelés elGkészitésében;
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesulé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat;
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;
e az éves tankodnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket;
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév koézben tankdnyv-
elhasznalédasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuldknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit
nyilvdnossagra kell hozni a helyben szokasos modon.

18.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba
kell venni;
e a konyvtaron Kkivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni;
e az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelv( kdnyvek kolcsénzése;

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kilénb6zd, a tanulmanyi munkat elGsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek)
kolcsbnzése;

e informaciégy(jtés az internetrél a konyvtaros segitségével;

e szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

e tajékoztatd a tanuldk szamara a kényvtar hasznalatardl;

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

18.4.1 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtadr haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat a
kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

18.4.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitdgép- és internet hasznalat téritésmentes.

18.4.3 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilk a kényvtarba (attdl flggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szinidé egészére kiterjed. A
kikGlcsonzott konyveket a kovetkezG tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesulé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsénozheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
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ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

18.4.4 A konyvar nyitva tartasa és a kdolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsénzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett,
az iskolai kdonyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozdodhatnak.

18.4.5 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket a tanuldk a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feligyelete mellett szabadon hasznalhatjdk. Tanari fellgyelet nélkll a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk felelGsséggel tartoznak a szamitogép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

18.4.6 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specidlis részével
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a kényvtaros latja el.

18.5 Gylijtokori szabalyzat
18.5.1 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informacidhordozokat, melyekre a nevelG-oktatd tevékenységhez
szikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozdék
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gydjtékord szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai nevel6-oktatdé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(ijti, feltédrja, megérzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

18.5.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités fo
szempontjai

A gy(ijtékor a konyvtari dokumentumok kilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kére. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gydjtdmunka alapja az iskolai kdényvtar
gy(jtékori szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a
fo6- és mellék gy(jtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fébb irdanyai a kovetkez6 tényezbk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerzb6k, valamint a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi{ irdk és koéltok
mdveit tartalmazé kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi
meghatarozasaban.

e A természettudomany dinamikus fejlédése miatt az (j kutatdsi eredményeket
tartalmazoé kotetek és mas dokumentumok ismerete Iényeges szempont a tanitas-
tanulas folyamataban.

e Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak
ala.

e A tartds tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.

e A nevel6-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

18.5.3 Konyvtarunk gyljtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszer(i képzés

folyik Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 1até iskolai szakkonyvtar,
mely az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gyljtékore a pedagodgiai program megvalodsitdsanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz reszt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanuldk és
a pedagdégusok felkészllését tandraikra, amelyekhez biztositja a szikséges
dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozék, atlaszok
stb. haszndlatadt is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari érakat
megtartsak, és a gyjtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus
és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a tanuldk elsajatithassak.

18.5.4 A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyUjtékord iskolai szakkdnyvtar, amely meg6rzi,
feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelé valogatassal
gydjt.

” -

18.5.5 Tematikus (fo és mellék) gylijtokor:

18.5.5.1 Fo gyijtokor:

A toérzsanyag f6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelennek meg:

lirai, prézai, drédmai antoldgidk

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzOk teljes életm(ivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
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tematikus antoldgidk

életrajzok, térténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az erkolcstan és a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintl segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek

az iskola telepiilésére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai mivek, a gyermek- és ifjlukor lélektana

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldgusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek stb.

a neveléssel-oktatassal 6sszefliggl statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

18.5.5.2 Mellék gyiijtokor:

e a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gydjtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

e egyéb audiovizuadlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek

18.5.6 Tipoldgia/dokumentumtipusok

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkdnyv, tankényv, tartos tankonyv
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
— intézményi szabdlyzatok
— palyazatok
— oktatocsomagok

” -

18.5.7 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore,
szintje, mélysége

e Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok kézul az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsoldédva a kdnyvtar gy(jt6korébe tartoznak a kovetkezdk:
e lirai, prozai és dramai antoldgiak
e klasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei
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klasszikus és kortars szerzdk teljes életm(ivei
altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez koézvetlenlil nem kapcsoléddéan a konyvtar gyljtokorébe
tartoznak a kévetkezdk:

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté -
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozld mivek

az altalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsoldédo kételez6 és ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Valogatva gyd(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzlgyi,
targyi szempontokat figyelembe véve) a kovetkezé dokumentumokat:

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszint( segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 mlvek

az iskola teleplilésére vonatkozo6 helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiigg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mlvek, a gyermek- és ifjukor Iélektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egyéb audiovizualis dokumentumok.

Az iskola koOnyvtadra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggéen esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
joévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
kényvtaros dont, a munkakozosség-vezeték szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
az iskolavezetés véleményét.

18.6 Konyvtarhasznalati szabalyzat

18.6.1 A konyvtar hasznaldinak kore
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Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjdk. Szlikség esetén az iskola tanuléi szamdra eldadast, foglalkozast tarto
kils6 el6add is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
kéonyvtari tagsag, s a jogviszony megszl(inésekor a kényvtari tagsag is megsz(nik.

A konyvtarban a hasznaldk kovetkez6 adatainak kezelésére kerdl sor:
e név, szliletési csaladi és uténév

szlletési hely és id6

anyja szlletéskori csaladi és utoneve

lakcim

személyazonosité okmany szama

Az adatokban bekoOvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldéknak az iskoldbdl torténd eltdvozadsi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskolabdl eltavozéd
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsdg megsziintetése
utan a konyvtar torli.

18.6.2 A konyvtarhasznalat maodjai

Az iskolai kdnyvtar hasznalati médjai az aldbbiak lehetnek:
e helyben hasznalat
o kolcsdnzés
e csoportos hasznalat

18.6.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozll csak helyben hasznalhaték:

o a kézikényvtari allomanyrész,

e a kilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a koényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e a technikai eszk6z0k hasznalataban.

18.6.2.2 Kolcsonzés
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A koélcsénzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonézhetd egy honap
idotartamra. A kolcsdonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos koételez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsdonzési hatarideje és hosszabbitdsa szilkség esetén négy hét lehet. A
kblcsonzésben |évé dokumentumok el6jegyezheték.

A kolcsOnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a koényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd. A konyvtarral szemben fennalld tarelmi idon fellli
késedelem ideje alatt a kdlcsonzés nem vehets igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szliikséges mennyiség(
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalas miatt kdonyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara szlikséges mas
m(ivel poétolni.

18.6.2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyféonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevel6k kényvtarhaszndlatra épllé szakdrakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
18.6.3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlé bibliografidk készitése
internet-hasznalat

18.6.4 A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis
tankonyvek megvasarlasi lehetosége

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankdnyvforgalmazas keretében az
iskolak részére eljuttatott tankoényveket az iskolai konyvtarban, kényvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolcsénzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

E tankodnyveket az iskoldval jogviszonyban allé tanuldk - a szlil6k irdsos nyilatkozata
alapjan - a konyvtaros altal meghatarozott hasznalati id6 utdn megvasarolhatjak. A
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vételi arat az igazgatd - a konyvtaros és a tankonyvfelelés véleményének kikérésével —
az elhasznalédas mértékének aranyaban allapitja meg.

18.7 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a ml cime alapjan)
e targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

18.8 Ingyenes tankonyvellatas

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

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankényveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatdsban részesilé didkok altal atvett
tankoényvek arra az idotartamra kolcsonézhetdk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankényvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id6szakanak utolsé napjaig
minden koélcsonzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdil.

A kolcsbnzés rendije

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kélcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan.

Ennek szévegét a kévetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ...... YA tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretb6l beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi idészakanak végén az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartds tankdnyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbal,
végsO esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szUl6 alairasa tanuld alairasa
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A tanulok tanév befejezése elott, legkésébb a szorgalmi id6szak utolsd napjaig kotelesek
a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld sziul6je koteles a kolcsonzott tankoényv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsénzésekrdl (folyamatos);

e Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber);

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november);

o Osszesitett listat készit a készleten Iévd, még hasznalhatd tankdnyvekrdél (a szorgalmi
idészak utols6 napjaig);

e listat készit a konyvtarban taldlhatd, a 25%-bdl beszerzett koételez6 és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités
A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankdnyv) koteles megé6rizni és rendeltetésszerilen
hasznalni.

Ebbdl fakaddéan elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelben:
e az elsd év végére legfeljebb 25%-o0s,

e a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s,

e a harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s,
e a negyedik év végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsénoz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld szllGje koteles a tankOnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgatd hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankoényv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szUl6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hataskore.

A tankoényvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkoényvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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18.9 A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntart6zkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerl és pontos muikodtetése, az intézményben folyéd nevel6-
oktatd munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és
mUikddési szabdlyzataban foglalt konyvtari szolgaltatds nyujtasaval.

Alapveto felel6sségek és feladatok

Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szikséges technikai eszkdzok, szemléltet6eszkdzok, segédeszkdzok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az el6irt id6északban a leltarakat kezel6 dolgozdval elvégzi a
leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gy(jtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara.
Felel6s a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak meglOrzéséért, a szliikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszk6zoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakoz6sségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanité valamennyi pedagdgussal.

Minden tanévben 0Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrol, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar m(ikédésérol, a kényvbeszerzésekrol,
Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotardl, az eszkdzok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mi(ikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait értekezleten
Osszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begy(ijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.
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e Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

e Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.

¢ Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldék szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat.
Biztositja az igényl6k szdmdra a konyvtarkozi kdlcsénzés megszervezését.
Felel6s az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

A teljesitményértékelés moédja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban
foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

e Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

e Az iskolavezetés ellenGrzései.

Jelen munkakori leirds ... Ve hénap ...... napjan |ép életbe, és
moddositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korl elvégzését magamra
nézve kotelez6en elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

81



Magyar SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

19. Egyéb rendelkezések

19.1 Az iskola Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak
nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

e aziskola titkarsagan

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola irattaraban,

A pedagdgiai programroél ezen tul tadjékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkodrt gyakorld vezetd
beosztasu alkalmazottaktol
— a munkak6zosség-vezetdktol a munkakdzosségi foglalkozdsokon
— az iskolavezetOségtél a nevelGtestlileti megbeszéléseken és egyéb mas
megbeszélt mdédon

2. a tanuldk:
— az osztalyfGnokoktdl osztalyfonoki oran
— a didkdénkormanyzatot segité pedagogustdl a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgyllésen
— egyéb mas, a nevelGkkel megbeszélt formaban

3. a szlldk:
— a neveldktdl, osztalyfénokoktdl a szlldi értekezleteken és fogadddrakon
— azigazgatotol a szUl6i valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
— egyéb mas, a nevel6kkel megbeszélt formaban

4, az iskolaval kapcsolatban nem &allé személyek:

— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— indokolt esetben személyes tajékoztatds utjan.
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20. Zaro rendelkezések

20.1 A SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2021. év augusztus hé 31. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

20.2 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
diakénkormanyzat,a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak
szabalyaival.

20.3 Az intézményben miikédé véleményt nyilvanité
forumok nyilatkozatai

A szervezeti és muiikodési szabalyzatot az intézmeény didkénkormanyzata 2021. év
szeptember ho 6. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a
diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. (

Kelt: Magyarmecske, 2021. év augusztus hénap 31. nap \_‘ j ﬂ

diakbnkormanyzat veietéje

A szervezeti és muikodési szabalyzatot a sziildi szervezet E/kézésség) 2021, év
szeptember h6 17. napjan tartott (ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
szUl6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata sordn, a jogszabdlyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Magyarmecske, 2021. év augusztus hénap 31. nap

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

szUlGi szervezet képvisel§je
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A Magyarmecskei Altaldnos Iskola nevelStestiilete az intézmény szervezeti és mikoddési
szabalyzatdanak moddositasat 2021. év augusztus hé 31. napjan megtartott
nevelGtestileti értekezletén elfogadta.

Magyarmecske, 2021. aug. 31.

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

intézményvezetd |

P.H.

20.4 Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Magyarmecskei Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatanak
modositasat a fenntart6 képviseletében jovahagyom.

Szigetvar, 2021. 0 3/
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