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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa,
célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mi(ikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és muUkddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mlkoédését, raciondlis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és mi(ikodési szabalyzat

|étrehozdsdnak alapja az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- 2011. évi CXIl. torvény az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl

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

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl (a tovabbiakban: Puétv.)

- 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lé 2023. LII.
torvény végrehajtasardl

- A Kormany 402/2023. (VIIl. 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok U] életpalyajardl sz6l6

torvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepilések listdjardl, valamint egyes

kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek modositasardl
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- A Kormany 403/2023. (VIIl. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel Gsszefliggd
kormanyrendeletek moddositasarédl (pl. tankoényvi szabalyozdok, pedagdgus-
tovabbképzés)

- 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolddé tamogatasrdl, valamint a 2024. évi kiegészité
koltségvetési tdmogatasrol, tovabba a pedagdgusok uj életpalyajardl szl 2023. évi
LIl. torvény végrehajtdsardl szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet mddositasardl

- 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozd eljardsrend

részletes szabdlyairdl

Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjdra és
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l[étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény 4altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A
szervezeti és m(ikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban Iép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szél. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra, ill. m(kodtetére anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, fenntartéi ill.

mUikodtetdi jovahagyassal valnak hatalyossa.
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2. Az intézmény meghatarozasa, feladatai

Az intézmény jellemzoi, fenntartdja, miikodtetGje

Az intézmény neve: Magyarmecskei Altalanos Iskola

Alapitasi év: 1949

Az intézmény elérhetdsége:

Cime: 7954 Magyarmecske, Pet6fi u. 96.
Telefon: +36 30/095 6799
Honlap: http://mecskekozkincs.hu/

E-mail: mecske.kozkincs@gmail.com

Oktatdsi azonositdja: 027351

Alapitd okirat:
Alapito okiratanak kelte: 2025. 09.01.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Nyilvantartasba vétel datuma: 2013.08.27.

Fenntartd neve: Szigetvari Tankerileti K6zpont
Fenntartd székhelye: 7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

Az intézmény tipusa:

altaldnos iskola

Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozoé szakfeladatok:
- altalanos iskolai nevelés, oktatas
- nappali rendszer( iskolai oktatas

- also tagozat, felsé tagozat


http://www.hernadnemeti-iskola.sulinet.hu/
mailto:mecske.kozkincs@gmail.com
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- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

- nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelv(i roma/cigdny nemzetiségi nevelés-
oktatas)

- integracids felkészités

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

- amindennapos testnevelés biztositasdnak maddja: sajat tornaterem

- testnevelés 6rak keretében megvaldsitott Uszdsoktatas modja: egylttmiikdodésben,

megallapodas alapjan

Az intézményi miikodést megalapozo alapvetd kozszolgalati feladatok

Az iskola mUikodését meghatdrozo alapvetd kdzszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés
oktatas, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozd jogszabdlyokban dltal elGirt

teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.

A tanuldk felvétele, atvétele az intézménybe

Az els6 osztalyosok beiskolazasa
Az els6 osztalyosok beiskolazasat az igazgatd a fenntartdval egyeztetve végzi.
Az intézmény beiskolazasi korzettel rendelkezik. A beiskolazasi kérzetben lakd gyermekek
felvétele kotelezd. A felvétel tovabbi szempontjai:

e hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetd a gyermek

e aszll6 tartdsan beteg, vagy fogyatékkal él6 gyermeket nevel

e testvér mar az intézményiinkbe jar

e a szil6nek igazoltan az iskola korzetében van a munkahelye, vagy lakdhelye,

tartézkodasi helye az iskola 1 km-es kdrzetében van

A gyerekek felvételérdl a fenntartdoval egyeztetve az igazgatd dont. Az els6 osztalyba torténd
beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét augusztus 1.
napjaig betoltse.

Az elsé évfolyamba torténé beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

4
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e agyermek nevére kiallitott személyi azonositd

e agyermek nevére kidllitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

e aziskolaba lépéshez szlikséges fejlettség elérését tanusitd igazolas

e nyilatkozat az életvitelszerd lakcimrél

e nyilatkozat a szll6i feligyelet gyakorlasardl
Tovabbtanulas
Az iskoldban a tanulmanyaikat befejez6 tanuldk kozépfoku iskolaban tanulhatnak tovabb.
A 8. évfolyamra jard gyermekek szileit minden tanitdsi évben sziil6i értekezleten

tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérdl.

Atvétel mas intézménybdl
Ha a tanulé lakéhely valtoztatasaval az iskola kdrzetébe koltozott és van szabad féréhely,
felvételérdl az igazgatéd dont.
Tovabbi szempontok:
e hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetl a gyermek
e aszUlG tartdsan beteg, vagy fogyatékkal él6 gyermeket nevel

e testvér mar az intézményiinkbe jar

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e agyermek nevére kiallitott személyi azonositot
e agyermek nevére kidllitott lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt
e aszil6 személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

|II

e azel6z6 iskola altal kiadott , értesités iskolavaltoztatdsrol” nyomtatvanyt.
A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanuldnak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatdrozott kovetelmények alapjan 6sszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a

targyakbdl, amelyeket el6z6 iskolajdban — a bizonyitvdny bejegyzése alapjan — nem tanult.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése a vezetGi feladatmegosztas rendje szerint

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Igazgato
Diik- / \
dnkorminyzat X
Sziloi szervezet
Igazgato
helyettes
Munkakozosség
vezeto
Iskolatitkar / \ IPR
menedzsment
Tanitok Tanarok
Takaritok -
Karbantarto 8 .'|PR(“ PrlPR Ovoda-iskola
ejleszto- ogram- 1'
adapticios mukddteto "t‘me“et
csoport csoport csoport

L. \'uct(»l':l IL. vezeto : I \'ezet('iD Végrehajtok I “ |

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetGje felelGs az intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott jogokat,

és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire

vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban elGirt egyeztetési kotelezettség

megtartdsdval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelGsségét, feladatait a koznevelés dgazati

torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményvezet6 feladata- és hatdskore:

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése

a nevel6testilet vezetése

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése;

a meghatarozott munkaltatéi jogkérgyakorlas

a koznevelési intézmény képviselete és az egyittmiikodés biztositdsa a sziilGi
szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képvisel§jével;

a szUlGi szervezettel, a fenntartéval, a mikodtetével és a partnerszervezetekkel
torténd egylttmikodés;

a didkonkormanyzattal valé egylitmikodés

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa;

az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel;

nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése
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Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabaly altal szamara elbirt feladat- és hatdskoreibdl atadja az aldbbiakat:

az igazgatdhelyettes szamdra az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a

valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvdlasztassal kapcsolatos
tanuldi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és

iskolai Unnepekrél vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

az iskolatitkdr szamara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgatdhelyettes szdmara a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasaval

kapcsolatos és az azonnali dontési reagaldst igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
- apedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,
- azlgyeleti rend megszervezésének,
- a pedagégus munkdbdl valé tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd
teendb6knek a meghatarozasat;

az igazgatdhelyettes szamdra és a munkak&dzOsség-vezetének a pedagdgiai munka

ellenbrzésével kapcsolatban a bels6 ellen6rzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;
az igazgatohelyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek

megelGzésével kapcsolatos feladatokat;
az igazgatéhelyettes szamara a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak

munkarendjének lgyeiben vald eseti dontéseket
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A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa az igazgatéhelyettes kozremdkodésével latja el
Az intézmény magasabb vezet6 beosztottja az igazgatdhelyettes.

Az igazgatdhelyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkdér megtartasaval a
tankerilet igazgatéja adja. Vezet6 helyettesi megbizadst az intézmény hatarozatlan idére
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizdsrél sz6lo
okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezet6 feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsa munkdajat munkakori leirdsa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzi.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottja az intézményvezetének tartozik felelésséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység(ek) mikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté

megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdi szintjei

I.Az iskolavezetGség (iskolavezetés)
Az iskolavezet8ség tagjai:

e igazgatd

e igazgatdhelyettes
Az iskolavezet8ség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitéd operativ vezetdi
testllete, amely rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az
iskolai munkaterv alapjan 6sszedllitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
irdnyitjia a munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét
osszehangolva.
Il. Kibovitett iskolavezetoség
A kibGvitett iskolavezetség tagjai:

e igazgatd
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e igazgatdhelyettes

e munkakdzbsség-vezetd

e didkonkormanyzatot segité pedagdgus
A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezd, szervezé,
ellen6rz6, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az iskola kib&vitett vezet&sége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.
Az iskola kib6vitett vezetGségi lilésein tanacskozdsi joggal, meghivottként részt vehetnek az

iskola mas alkalmazottai.

A neveléGtestiilet magasabb vezetoi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozé eljarasrend

Az intézményvezetS-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyz6konyv
felvételével donthet a nevelGtestiilet az egyetértés megaddsardl. A nevelGtestilet
nyilatkozatat irdsba kell foglalni. Az egyetértés megaddsahoz a teljes nevel6testilet (nem az
értekezleten jelenlévdk) legaldbb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A nevelGtestilet: a
nevelési oktatasi intézményben kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat

kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kézossége.

A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési
rend

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az igazgatéhelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd és az
igazgatohelyettes is akaddlyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a
célszer(iség elvét kovetve a vezet6i feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben, jogosult a jogszabdlyban meghatdrozott, intézményvezetbi

hatdskorbe tartozé érdemi dontések meghozataldra.

10
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A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadmdanyok tovabb
kildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény vezetGje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmadanyozdsi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével elldtott irdsos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitédszdm, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatdoszama
e azligyintéz6 neve

e azlgyintézés helye és ideje

az irat alairéjanak neve, beosztasa
A kiadmdany jobb felsé részében a kdvetkezéket kell feltlintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsara van szlikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzbvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre.

11
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A képviseleti jog az alabbi tertliletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
maodositasaval és felbontasaval,
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tigyekben
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatdsi intézményben mikods egyezteté6 férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, mas kdznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
- azintézmény belsd és kiilsé partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és magasabb vezetdi

beosztasban lévé alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és helyettese minden lgyben, és az iskolatitkar illetékességi korében, az osztalyfénok
és a tanulmdanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnoke az osztdlyzatok torzslapba,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

12



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok kore

A torvényes miikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat

e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

e Hazirend

Elektronikus Gton el6allitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat, a digitalizalast végz6 személy papiralapu
formaban is el&allithatja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé lehet tenni, azaz ki lehet nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kdvetéen:
o el kell Iatni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatdnak kell

gondoskodnia.

74

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacids Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt

13
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dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en. A

rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény

igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

soran ki lehet nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

az alkalmazott pedagodgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézataban egy kiilon e

célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valéd hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek, az

iskolatitkar és az igazgatdhelyettes férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

beirdsi naplo,

bizonyitvany,

torzslap kulive, belive,

elektronikus ellenérz6

elektronikus naplé,

elektronikus csoportnaplo,

egyéb foglalkozasi naplok,

jegyz6koényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

osztalyozdéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

14



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

® elektronikus dérarend,
® elektronikus tantargyfelosztas,

® a tanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashaté maradjon. A hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal,
keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatdval kell

hitelesiteni.

Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznélt E-KRETA adminisztracids szoftver altal generalt
e-naplé két aton érhetd el:
e az internethez csatlakoztatott szamitégépen keresztiil, hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezé felhasznaldk altal
e 3 korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6fellleten keresztil,

a rendszer daltal generalt azonositdval és jelszéval (szll6k, tanuldk)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a
napld vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak:

e atanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja.

e 3 szUlGi és tanuldi azonositok kezelése.

Pedagdqusok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténé valtozdsok nyomon kovetése és adminisztralasa.

Sziilék

A szil6k kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellileten. Az elsé belépéshez sziikséges azonositét és jelszot az intézményi

adminisztratortdl kapjak meg a szll6k.
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Tanulok

A tanuldk kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes

feltleten keresztil.

E-KRETA felelds

e Az elektronikus napld informatikai rendszerének teljes felligyelete.

e A tantdrgyfelosztds, az orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba
rendezése.

e Kapcsolattartds az illetékes fenntartéi referenssel.

e Avaltozdsok kdzvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken vald dtaddsa.

e Az adminisztraciés mulasztasok kisz(irése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrdl.

Rendszergazda

e Az elektronikus naplé iskolai halézaton valé zavarmentes mikodésének biztositdsa, a
felmeriilé problémak javitasa.

e A haldzat karbantartasa.

e Atanarilaptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

e Sziikség esetén egyiittm(ikddés a KRETA adminisztratorral.

5. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor szervezett iskolai rendszer(i foglalkozasok vannak 7.30-16.00
kozott. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6
id6ben és idGtartamban latjak el. Amennyiben nem megoldhaté az igazgatd vagy helyettese

benntartézkoddsa, az intézményvezetd az iskola pedagodgusai kozil irdsos meghatalmazas
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alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott felelGssége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a tanuldk

biztonsagdnak megdvasdval 6sszefliggs azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem koététt munkaidérészekbdl
all. A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozadsok tartalmat a tantdrgyfelosztds — és az annak
alapjan készitett — drarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belll a
fellgyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatéhelyettes (a tovabbiakban
egylitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni a munkakozosség-vezetének a javaslatait a tandrakra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az Ugyeleti beosztas

fliggvényében.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aléli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaidG-kedvezmény kiadasat az igazgatd el6zetes jovahagydsaval az

igazgatohelyettes biztositja.

A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon az elsé foglalkozdsdnak kezdetét megel6z6en
legaldbb 30 perccel el6bb koteles bejelenteni az intézményvezetének vagy az
igazgatdhelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az iskolavezetés mas tagjatdl kérhet engedélyt a

tanodra illetve a foglalkozas elhagyasara.

A hianyzé pedagdgus helyettesitését lehetGség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.

Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a titkarsagon elektronikus
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formaban hozzaférhet6vé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaraddasa esetén a helyettesité
tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladdst. A hianyzé pedagdgus

a hidnyzasa alatti 6rak anyagat elektronikus uton koteles eljuttatni az iskoldba.

A pedagdgusok szamdra a kotelez6 oraszamon felili, nevel6-oktaté munkdval Gsszefiiggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosségvezeté javaslatainak meghallgatasa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek

figyelembevételével.

Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdégusi jelenlét kotelez6 az

alkalomhoz ill6 6ltozetben.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kivil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfelel fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sztl6k felé
koteles elszamolni a befizetett 0Osszeg felhaszndlasarél a kifizetést hitelesen igazold
szamlakkal. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziil6ket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevl tanuldk folyamatos felligyelete is a kiséré

pedagdgus kotelessége.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betolté
alkalmazottak munkarendje A

nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok

alapjan — az igazgatd allapitja meg.

A nevel8-oktatomunkat kozvetlenil segité alkalmazottaink:
e konyvtaros
e rendszergazda
e iskolatitkar

e pedagdgiai asszisztens
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Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink:

e karbantarté

e takaritok (2f6)
A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembe vételével az igazgatd —a munkaltatdi jogkorre
vonatkozo szabdlyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
0sszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatdsardl és a munkavégzés aldli

mentesitésik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiaddsarél.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanuldk munkarendjét a hazirendben rogzitett intézményi rendszabdlyok tartalmazzak.(a
tanuldk jogait és kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének maddjait, valamint az
iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat)

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagogusok lgyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatéhelyettes feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

A tanuldk szdmdra a pedagogiai felligyelet 7.30 6ratél 16.00 éraig biztositott. Az intézmény
ezzel megbizott alkalmazottja 7.30 6ratdl 8.00 6raig fogadja a tanuldkat, és felligyeli 6ket.
Ezutdn a tanuldk megkezdik napi tandrai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak
megfelel6en. A tantermekben a tanuldk csak pedagdgus felligyeletével tartdzkodhatnak. A
tantermeket —amennyiben tanuldk vagy mas jogszer(ien ott tartézkoddk nincsenek bent —be
kell zarni. A kulcsokat minden nevel§ az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni,
illetve elhelyezni. Az 6rakozi szinetek idején a tanuldk az udvaron, a zsibongdéban

tartézkodnak, ahol felligyeletiiket az intézmény erre kijel6lt alkalmazottai gyakoroljak. Az
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alsds osztdlyok az osztalytanitdk felligyeletével az osztdlytermikben is tartézkodhatnak az

orakozi sziinetekben.

A szlUinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az iskolaétkeztetésben részesiilé tanuldkat a felligyel6 tandrok fogadjak, s felligyelik a rendet
az ebédlében.

NevelGi felligyelet nélkil az iskola épliletében — sem a folyosékon, sem egyéb mads
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

A fent leirtaktdl valé eltérés a feltétleniil szilkséges esetben az igazgaté engedélyével

torténhet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyaban, a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

A pedagdégusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén koételesek tolteni. A
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a nevel§ a tanuldkkal vald kdzvetlen foglalkozdsok
megtartasaval tolti a tantargyfelosztas alapjan az drarendben részletesen megjeldltek szerint.
Ett6l eltérni kizardlag az intézményvezets el6zetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevelG-oktatod tevékenységgel
Osszefliggd, els6sorban érai felkésziiléssel, adminisztrativ teendékkel 6sszefliggé feladatokat,

valamint eseti helyettesitést és a tanuldk ligyeletét latja el.

Az intézmény nevel6-oktaté munkajat kozvetleniil segité alkalmazottak, ha a munkakorhoz
tartozd feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiket a
munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben,
illetve az intézményhez tartozé meghatdrozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikh6z tartozé
feladatuk elldtdsa a munkahelyen kivili tartdzkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az
intézményen kivil vald tartdzkodds varhatd idejét az igazgatdnak, igazgatdhelyettesnek

el6zetesen be kell jelentenitik.
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Az intézmény nevelést-oktatast segitd, illetve technikai alkalmazottai benntartézkodasuk

tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

A vezetSk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarté
altal meghatarozott id6pontban biztositott az Ugyelet. Az (gyelet pontos id6pontjat

nyilvdnossa kell tenni a helyben megszokott mdédon.

Az iskola igazgatdja és igazgatdhelyettese — elGzetesen kialakitott beosztas alapjan —
gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfelel6

id6tartamban biztositott legyen.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy feln6tt személy csak
el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és idétartamban tartézkodhat az
iskola épuletében. Az iskola vezetSinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a szll6i

értekezletek rendjét a tanévnyitd szll8i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépbket az iskola el6terében/zsibongdban,
illetve a tandriban tartézkodé kolléga fogadja, majd a keresett feln6tt személy megérkezéséig
a vendég az iskola el6terében/zsibongdban varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatdnak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feligyeletére jogosult vagy a jogosult 3altal 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 megdlrizve

tartézkodhat, vagy tartdzkodhatnak az épiletben. Errél szoban vagy irasban torténik el6zetes
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megadllapodas az intézmény igazgatdjdval a felligyeletet ez id6 alatt biztositd személyek
egyidejl értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijel6lt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
nevel6k, egyéb dolgozdk és tanuldk el6re megkapnak. Ennek alapjan az el6re meghatdarozott,
a fogaddasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény

helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

A tanulok egészségét veszélyeztet helyzetek kezelésének eljarasrendje

A tanuldék szamdra minden tanév elsé napjan az osztdlyfénok tliz- és balesetvédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az osztalynapléban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztdlynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
el6irasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanuldkkal. Az ismertetésen jelen nem Iévé tanuldk szamara pétlélag
kell ismertetni az elGirasokat. Az iskolai szamitégépeket a tanuldk csak tanari felligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet

(pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast, a foglalkozast vezets pedagdgus koteles elvégezni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megktildését az

igazgato altal megbizott felels végzi.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd irdsos
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a haszndlatba vev6é a targyak
épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hatdrid6t. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell

leadni, masik példanya a kdlcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkozok, szemléltetéshez felhaszndlt anyagok
megrendelésér6l, beszerzésérdl igazgatdi, illetve a tankerileti gazdasagi vezetdi
engedélyezést kovet6en a munkakozosségek gondoskodnak. A tanitashoz haszndlt
szemléltet6eszkozok, anyagok, médidk foglalkozasokon valé felhaszndldsanak biztositdsa a
nevel6 feladata.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az igazgatdnak vagy igazgatdhelyettesnek jelenteni kell,
akik intézkednek a javittatdsroél. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly

alapjan kell selejtezni.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott termeket zarni kell. Mindem teremnek a
kulcsabdl 1 példanyt a titkdrsdgon a kulcsos szekrényben kell elhelyezni tlizvédelmi elGirds
szerint. A tantermek zarasanak ellen6rz6 felel6se az épliletet zard takaritd, akinek
gondoskodni kell az elektromos berendezések dramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktantermek, el6addék, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagardl, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, karbantartasardl a karbantarté
gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagardl, karbantartdsarél az intézményvezetd gondoskodik. A
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szertdrba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egylitt, vagy csak az 6 utasitdsdra mehetnek
be, és csak az dltala el6irt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriletén szandékosan okozott kart a karokozénak a karokozas aranyaban kell
megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az
intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités szul6vel, gondvisel6vel torténd

rendeztetése.

Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkivili eseménynek minGsil minden olyan nem vart, dner6bél el nem harithaté esemény,
amely az iskolaban a nevelG-oktaté munka biztonsdgat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

* bombariadd

e katasztrofahelyzet

e tlizeset

e terrortdmadas

* egyéb az egészséget és a testi épséget fenyeget6 helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztet6
helyzet)

A rendkivili események megelGzése érdekében az intézményvezet( a tiliz- és munkavédelmi

feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épuletének
karbantartasi feladatait végz6 dolgozdi, mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni,
hogy az épliletben rendkivili bombanak mindsulé targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot

el6reladthatéan veszélyeztet6 jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatdk-e.
Amennyiben ellen6rzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak

Ha az intézményben tartézkodé személy az éplletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyeget6

bekovetkeztének lehetGségét észleli, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
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elérhet6 vezetGjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjdnak. Az értesitett
vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkal

koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadét.
A veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épliletében tartézkodod személyek az épliletet a tlizriadd tervnek megfelel6 rendben
azonnal kotelesek elhagyni és a gyllekezésre kijelolt teriletre (iskola udvara) menni. A
feligyel6 pedagdgusok a ndluk Iévé dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldk

kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezGhelyen tartézkodni.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetben
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig
az éplletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérél és felrobbantasardl szélé fenyegetés kommunikalasa), az
Uzenetet fogadd lehetGség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadd lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je — a jogszabalyban foglaltak szerint — pdétolni koteles a
tanitas meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkivili eseményrél az intézményben tartdzkodd intézményvezet6 vagy helyettese
telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell

késziteni, melyet iktatni kell.
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6. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az intézmény vezetGinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a
balesetek esetén

Az intézmény vezetGjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott

munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe

bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérél jegyz6kdnyvet

kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vevd személyeket és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridét,

a javitasért felel6s dolgozé nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelGs dolgozo kdzvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezet§ beosztdsu munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teendGinek ki kell terjednie:

az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

a tanuldkkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos
teendb6kre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altaldnos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal,
meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szikséges ismereteket elsajatitottak-e, és
folyamatosan ellenérizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola bels6é szabdlyzatainak koriltekinté Osszedllitdsdra, az egészséges és
biztonsagos iskolai kodrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,

folyamatos vizsgalatara, ellen6rzésére.
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A tanulébalesetek megelGzése és megtorténte esetén a vezet6k feladata mind a prevencids

célu cselekmények, mind az elvdrhaté segitségnyljtds terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelezGen elgirt teendbkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megel6zése és
baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészséglk, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuléi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munka-, t(iz- és balesetvédelmi
szabdlyzatokat.

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

A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal megtartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A nevel6knek fel kell hivni a tanuldk figyelmét minden tandrai, gyakorlati technikai
jellegl feladat, illetve az iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kévetend6 magatartdsra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell

gy6zG6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a szlikséges ismereteket.
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e Az iskola intézményvezetGje, vagy megbizottja az egészséges és biztonsagos
munkavégzés  targyi feltételeit  munkavédelmi  ellenérzések  (szemlék)

keretébenrendszeresen ellendrzi.

Tanuldbalesetek esetén

a) A tanuldk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetének, illetve a helyettesnek, s a szlil6t haladéktalanul értesiteni kell;
e asériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, illetve ment6t kell
hivnia;
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 mddon meg kell sziintetnie;
o e feladatok ellatdsaban az iskolai védéndnek, ill. a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé
tobbi nevel6nek is részt kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyljtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c) Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyok nyilvan kell tartani,
e a8napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl a KIR rendszeren keresztiil jegyz6konyvet kell felvenni;
e a jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak (az elektronikus Gton
kitoltott jegyz6konyv kivételével), egy példanyt at kell adni a tanuld szll6jének, egy

példanyt az iskola 6riz meg;
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e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja a szlil6i szervezet és az iskola didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Testnevelést, kémiat, fizikat, technika és életvitel tantargyat tanité pedagdgusok

balesetmegel§zési feladatai a 4. sz. mellékletben taldlhato.

7. Az intézmény nevelGtestiilete és munkako6zosségei

A nevelGtestiilet

A nevelGtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatdé tevékenységet betolté
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségi
dolgozok.

A nevelGtestllet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantdrgyi osztdlyzatok megallapitdsa, a tanuldk magatartdasanak és
szorgalmanak elbiraldsa, javitévizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utalds. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén belil vitatja meg a fent emlitett témakordkben a
kiemelt teend6ket és mddszertani Gjitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetben —
jogszabdlyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgdalatat.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

e apedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok
maodositasanak elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsa;
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e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatasa;

e jogszabdlyban meghatarozott mas lgyek.
A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola muikoddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.

A sz6beli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;
o ¢értekezlet;
o egyéb megbeszélések.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

o félévente torténd beszamoldk;
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal,

o reflexiok

A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelési értekezletek tervezett id6pontjat, témajat és elb6terjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell Gtemezni.
A tanév soran a nevelGtestilet az aldbbi adllandd értekezleteket tartja:

e tanévnyitd és zard értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozé értekezlet;

e nevelési értekezlet;

e tajékoztatd és munkaértekezletek
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Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGStestilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve a ezt indokoltnak

tartja/tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. A nevel6testilet dontéseit

— ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel
hozza. A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatéi hataskorbe tartozé személyi kérdésekben —a

nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazdassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletekrél emlékeztet6, a jogszabdlyban meghatdrozott esetekben

tartalom szerint jegyz6konyv készitendé.

A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testilet kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e

kozosségek képviselGi Utjan valdsul meg.

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

Ezek id6pontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg.

Az iskolavezet6ség az aktualis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
elektronikus tajékoztatdkon keresztil értesiti a nevel&ket.
Az iskolavezet@ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e aziskolavezetGségi lilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat,
technikai dolgozdkat az Ulés Sket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;
e azirdnyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatod és az iskolavezetGség tagjai felé;
e a tantdrgyfelosztds és orarend kialakitasarél sz6ld véleményeket, és ajanldsokat

kozvetitik.
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A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

A nevelétestiilet hataskorébe tartozé ligyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol—
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a szil6i
munkakozosségre. A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasi jogkére nem
alkalmazhaté a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabdlyzat és a hazirend
elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdéan, hogy mely témaban, milyen id6tartamra, kinek, milyen

tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott Ggyben végzett munkajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevel6testiilet részére a megdllapodasi jegyz6konyv el6irdsa szerinti
id6pont(ok)ban és mddon. A jegyz6konyvet és az irdsos tajékoztatdst az irattarban iktatni kell.
A nevel6testliilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasardél a nevelbtestiilet nyilt szavazassal,

egyszer(i sz6tobbséggel dont.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagdégusok munkakozosséget hozhatnak Iétre azonos feladatok ellatasara.
A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

32



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

ellen6rzéséhez. A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel
rendelkeznek.
A szakmai munkak6zoségek szerepe, feladatai

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerdsités)

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a tanuldk
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanuldk osztdlyba, illetve csoportba soroldsarél.

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

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

e Kiilonb6zd szintl iskolai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanulékat a versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

o Kozrem(kodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggé feladatok, a sajatos nevelési igényld és a halmozottan
hatranyos helyzetl tanuldk integracidjat szolgald feladatok megvaldsitasaban.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyudjtanak a nevel6k
Onképzéséhez.

e Kozremlkodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagdgiai ellen6rzésének
feladataiban

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

e Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkakozosség vezetGjének személyére.

o Segitséget nyudjtanak a munkakodzosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Ardnyosan osztjak el a munkdat a munkakozosségen belil.
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Intézményiinkben miik6d6 szakmai munkak6zosség

A munkak6z6sség az iskola programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak javaslatai

alapjan dsszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A munkak6z6sséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének

kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6z0sség-vezet6t feladatainak ellatdsdért jogszabdlyban rogzitettek szerinti

potlék illeti meg.

A munkakozosségvezet6 feladatai és jogai:

Irdnyitia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkdért,
munkakozdsségi értekezletet hiv 6ssze, hospitdlast, |atogatast szervez.

Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentdcids rendszer kidolgozasaban

Ellenérzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibbvitett iskolavezetGség munkajaban.

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

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekots szerepet tolt be a munkakdzdsség és mds kodzoktatdsi intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kdzott.

Beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl.

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidanyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a helyettesnél.

Adott témdban egylttm(kodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriletén a
pedagodgiai szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgdlatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzodsség tagjait.
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A munkakozosség-vezet6 részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit

munkakori leirdsa tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek kozotti egylittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint végzik.

A munkakozosség vezetlje egyeztet az iskolavezet6séggel az iskolai munkaterv, a tanév helyi
rendje, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamoldk és
mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovdbbd az iskolai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezet8ség altal kiadott — feladat

teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A munkakozosség- vezetGvel torténd kapcsolattartds szinterei:
e személyes beszélgetések, konzultacidk;
e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;
e kibdvitett iskolavezetGség lilései;
e nevel6testiileti munkaértekezletek;
e a vezet6k és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagdgiai ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések;
e nevel6testiileti értekezletek;

e intézményi és teriileti szint( szakmai konferenciak.

A munkakozosség tagjainak egylittmikodése megvaldsul:
e személyes beszélgetések, konzultaciok,
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
e szakmai mGhelymunkak,
e osztalyszintl értekezletek,
e problémamegoldd férumok,

e esetmegbeszélések,
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e nevel6testiileti munkamegbeszélések,
e nevelbtestiileti értekezletek,
e iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok,

e haldzati tanulas, hospitacio.

8. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A belsé ellenodrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevelG-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltardsat, mutasson rd a hidnyossagok
potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jé mddszerek

népszer(isitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenGrzés szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelés. Az ellenérzéseket, méréseket, az ellenérzést végzék Gtemezik a pedagdgiai program
és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenbérzésre keriilé teriletek
felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellen6rzések
mellett alkalomszerden, illetve az ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkil is

sor kertlhet az ellenGrzésre.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellenbrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
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segitse a szakmai, és egyéb feladatok legésszer(bb, leggazdasagosabb ellatasat;
legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
mlkodése sordan felmeril6 ~megalapozatlan vagy helytelennek mingsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellenGrzést végzok kore

A belsé ellen6rzést a kovetkez8 személyek végzik:

igazgatd
igazgatohelyettes
munkakodzdsségvezetd

osztalyfénokok osztalyukon belil

Az ellen6rzést végz6knek sajat feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

Az ellendrzés teriiletei

A belsé ellen6rzés az aldbbi teriletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

idGszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

adminisztracios munkavégzés;

tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi

produktumok, mérések, értékelések.

Az ellenérzés formai

Oraellenérzés
Egyéb foglalkozasok ellen6rzése

Beszamoltatas
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e Eredményvizsgdlatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellen6rzések

e Dokumentumelemzés

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést

Kit

A vezetoi ellenorzés

Az ellenérzés szempontjai

Vissza-csatolas

az ora, illetve a foglalkozas
pontos, a tantervnek, illetve a
foglalkozasi tervnek
megfeleld, pedagdgiailag és
didaktikailag szakszerli
megtartasa

a pedagogus felkésziiltsége
az orafelépités és
oraszervezés tudatossaga

¢s megvaldsitasa

végzd vezetd fellendriz?  [szervezeti formija
igazgato munka- Operativ - a nevel6testiiletfovobeni  feladatok
[k6z6sség megbeszélések, munkatervében foglaltaklkijelolése  és  a
vezetd vezetdi értekezletek, teljesitése végrehajtasuk:
crtekezletek, irasbelif- a munkakdzosség munka-ésf,mennyiben lett
beszamold a feladattervében kittizottlsikeresebb a
munkakzosség feladatok megvalodsitasanaklvégrehajtas?”;a
munkajarol, a mérhet6 eredményei munkakzosség
munkakozosség - ahatarid6k betartasa tagjainak
feladatainak - a feladatok végrehajtasaértjvisszajelzése
végrehajtasarol felelos személyek
interju munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése
igazgatd neveld Oralatogatas, - a pedagéogus munkakérifa feladatok
megbeszélés, leirasaban foglaltakfvégzésének
munkaértekezletek teljesitése eredményessége, a

tananyag hatékony

megtanitasa, a
tanitando
tudasanyag
alkalmazhato
tudassa  alakitasa,

melynek sikeressége
a  tanulok  elért
eredményeiben, a

tanulmanyi
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a tanitasi  oOra, illetve
foglalkozas szellemiségének
és neveld-oktato

funkcidjanak érvényesiilése
a hazirend el6irdsainak a
tanoran vald érvényesiilése,

illetve betartatasa

versenyeken
bizonyitott
tudésszintjében

mérheto fel

igazgato-

helyettes

pedagogus

Oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio

ellenOrzése

a pedagoégus munkakdri
kotelességeinek teljesitése
illetve

a tanitasi  Ora,

foglalkozas tervezése,
szervezése,

feladatok

felépitése, a
végrehajtasa,
ellenérzése

pedagogus felkésziiltsége

a pedagogus orai
adminisztracidja
—a tanar ¢és az tanitd
egyiittmikodése az
osztalyfonokkel, ¢és mas
érintett nevelokkel

a  tanitdsi  oOra  vagy
foglalkozas szellemiségének,
valamint neveld-oktato

funkciojanak érvényesiilése

a pedagogus neveld-
oktato
tevékenységének
mérhetd

eredményessége

munka-
kozosség-

vezeto

pedagogus

Oralatogatas,

megbeszélés

alkalmazott

modszerek

a tanitasi ora, illetve foglalkozas

szaktargyi értékelése

az ora, illetve foglalkozas célja

és tartalma

—az oran, illetve a foglalkozason

nevelési-oktatasi

(szemléltetés,

differencialas)

A tanulok altal elért
mérheto
eredmények, a
fejlodés  értekelése
meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok

beépitése
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—az Ora, illetve foglalkozas

felépitése és szervezése

—a  tanulok  munkaja  és

magatartasa

a neveld munkaja, egyénisége,

magatartdsa

témazard dolgozatok, a tanuldok

irasbeli munkainak értékelése

eredmények,  kovetkeztetések

levonasa, ujabb célkitiizések

A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése
Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel

a tanuldk részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd kozremuikodés;

a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel;

felzarkdztatasban, tehetséggondozasban vald részvétel

Munkakozosség-vezet6:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valéd koordindacids
munkavégzés;

a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek 6sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd 6rak, szil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valé részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollegak szakmai munkavégzésének ellen6rzése

(6ralatogatasok)
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Belsé ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellen6rzés rendeltetése
A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

e adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

e utasitasai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtdsaban;

e 3 belsé tartalékok feltarasaban;

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;
e abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban;

e atakarékossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellenérzést az ellen6rzés helyszinén, kdzvetlen tajékozddassal, egyéb okmanyok és

nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési mddszerek:

e anyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentdcios) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, prébaszerl és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenGrzés, ami lehet szemle, egyéb
ellen6rzési maédszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szdbeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

Az intézmény belsé ellendrzésének tipusai és gyakorisaga
Az un. komplex (atfogd) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
Célellendrzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgdlatdra irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld

(horizontalis), nem teljes kor( ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
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lehessen levonni, és ennek megfelelS intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellen6rzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felllvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6z6en vagy annak keretében.

Az intézményi belsd ellen6rzés f6 teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési

feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen belili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagdért és
hatékony mikodéséért az igazgato felelbs.
A belsé ellen6rzés elemei:
e avezetbi belsd ellen6rzés
e amunkafolyamatba épitett ellenérzés
e az eseti megbizdsos belsé ellenbrzés
A belsé ellen6rzés f6bb teruletei:
e aneveld- a nevel6-oktatéd tevékenység ellenbrzése
e avezetdibelsd ellenbrzés

e amunkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés

A nevel6- oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a
pedagodgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetGség 4altal,
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellenGrzése.

e A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmdanak

felmérése, értékelése.
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A torzslapok, haladasi és értékelési naplék, egyéb foglalkozasi napldok folyamatos,
szabalyszer(i vezetésének ellenGrzése.

Az egésznapos nevel6émunka hatékonysdaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa.

A munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabdlyszer(i haszndlata.

A vezetGi belso ellenérzés
A vezet6k irdnyitd tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtdsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a flggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhaszndlasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetbk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkil ellen6rzésre keriljenek;

a hibak, kedvezé6tlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetSk, felmérhet6k és
megakaddlyozhatdk legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban

megfelel6en érvényesiiljon.
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A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

w7

Az iskolavezetoség és a munkakozosséqgvezeto altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezet6jének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tgyviteli ellenGrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen el6zetes terv
és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenGrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat

kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidanyossagok
megszlintetésér6l. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel,

fels6bb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az iskolavezetoség és munkakozosségvezeto egyéb ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriletekre:

o figyelemmel figyelemmel kisérik, hogy a feligyeletik alad tartozdé terlleten a
beosztott pedagogusok, dolgozdk eleget tesznek-e el6irt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden a belsé szabalyzatokban, vezetsi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban elGirt kotelezettségeiknek;

¢ a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai munkafolyamatokba
épitett ellendrzési rend moddositasarol, kiegészitésérdl;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerdvel valdé hatékonyabb
gazdalkodas elGsegitésére;

e aigazgatdhelyettes felel6s a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért.
EllenGrzési joga és koételessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.
Az igazgatdhelyetteses ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az aldbbi teriletekre:

e aszakmai —pedagodgiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba
az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 0sszegzések, értékelések, az

adminisztracio pontos vezetésére;
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a nevelo-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejenek betartasara;

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

a tantargyak és tantargyi modulok tanoraira, a kulonb6z6 foglalkozasok
eredményességére;

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

a pedagodgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanodran kivili tevékenységekre

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd6 eseményekre.

A pedagogus munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgalja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibdk korrigaldsa, a pozitivumok megerdgsitése;

a folyamatos fejl6dés, képzés és onképzés biztositasa.

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

szempontjai, moddszerei, eszkdézei a nevelStestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.

Az ellenOrzés iitemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok |Munkakozosségek [Munkakozosség
-vezeto
Eves munka
feladatai Munkatervek Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember  [Ev eleji felmérések |Helyzetelemzések
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Tanmenetek
Tanmenetek ellenérzése

Az elkészilt tervek

Oktdber Egyéb foglalkozdsok [Naplok, statisztika [Egyéni fejlesztési tervek |[0Osszegydljtése
Negyedéves
Oraldtogatasok beszamoldk Bemutaté orak Oralatogatasok
Negyedéves
November Ertékelések
Kulturalis Hazi versenyek
Versenyek programok szervezése,
December (folyamatosan) szervezése értékelése
Félévi beszamoldk,
Naplék ellenérzése [statisztika Féléves beszamoldk
Féléves értékelések
Januar Félévi felmérések |bejegyzése
Februar Oralatogatasok SziilSi értekezlet  [Szakmai tovabbképzések | Oraldtogatasok
Sz(16i  latogatasok
Marcius Nyilt nap szervezése
Harmadik
negyedéves Osztalykiranduldsok Dokumentumok
Oraldtogatasok értékelések szervezése feltlvizsgalata
Osztalykiranduldsok
Kompetencia- programjanak
Aprilis mérések Hazi versenyek ellenérzése
Egyén
el6menetelek
Majus Ev végi felmérések [szdmonkérése Osztalykirandulasok
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Kompetencia-

mérések Vizsgak

Ev végi beszamoldk
0sszesitése,
Ev végi beszamold,lavaslatok a kovetkezdlstatisztikak

JUnius Ev végi beszamoldk [statisztika tanév tervezéséhez elkészitése

Az ellen6rzés Utemtervében szereplé id6pontok pontos meghatdrozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamoldk elkészitése az iskolavezetGség altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.

A folyamatosan ellenGrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer( éravezetés stb.);
e atanuldkkal valé kapcsolattartas;
e a munkatarsi kapcsolatok minGsége;

e atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megérzése.

A pedagdgusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
A pedagdgus jutalmazas, teljesitményértékelés normai

Jutalomban, differencidlt béremelésben az a pedagdgus részesilhet, akinek a mindennapi

munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

e A pedagdgiai programban, s ezen belilil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhet6en magas szintl elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben
rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhato
tudassa alakitasa, melynek indikatorai a tanulék:

- szintfelmér6 dolgozataiban, szébeli és irdsbeli munkaiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiveredményei,

- afejl6désében mutatkozo tendencidzus javulas,

- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

- azorszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.
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A kotelezéen el6irt és megtartott tanitasi drdkon és foglalkozasokon fellil 6nként
vallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az
iskolanak végzett egyéb megbizatasok teljesitése, melynek indikatorai:

- afoglalkozdsokon keletkezett produktumok

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai

- a megbizdsok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok)

Emberi-etikai helytallas, a tanuldkhoz, szil6khoz valé és a kollegdkhoz vald
kdlcsonosen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

- orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

- szul6i értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumon (pl. szilGi
munkakozdsség tlésén) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitdsaért és oregbitésért kifejtett iskolai és
iskolan kivili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
terlileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

- aziskola fejl6déséért végzett dldozatos tevékenység,

- magasabb szintl versenyekre torténd felkészités,

- taborok szervezése,

- munkakozosségben végzett munka,

- magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, mivel6dési intézményekben végzett
munka,

- végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményez6k, fenntartd,
szakért6, szaktanacsadd, sziil6k, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezet6i beszamoldk

o az orszagos pedagogiai —szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

o az értekezleten elhangzott véleményalkotas.
A munkak6zosség-vezets, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

- munkakozosség-vezetSi beszamolo,

- azorszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
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e Eredményesen részt vesz a palyakezd6 kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

- agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megdllapitasai.

A mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai: A

nevel6- oktatd munka kiemelked6 szint( végzésének mutatai:

e Kiemelkedd osztalyfénoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, miikodtetése,
melyben alapvet6en meghatdrozd az iskolai élet szabalyainak betartasa).

e A kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok, taborok szervezése, szakkorok,
sportfoglalkozdsok).

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

e Példamutatd pedagdgus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad.

o KOz0s egyuttmikodés a szll6k bevonasaval a nevelés terén.

e Aziskolai rendezvények, mlsorok magas szinvonali megrendezése.

e A nevelGtestileti értékrend egységes képviselete.

e A tandrdk magas szinvonall megtartasa (draldtogatdsok tapasztalatai, a tanuldk
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

e Bemutato orak, illetve pedagodgiai és szakmai kérdésekrdl tartott el6addasok.

o Munkakoz6sség vezetése.

o Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

e Aziskola jé hirnevének 6regbitésében vald aktiv részvétel.

e A pdlyakezdé fiatalok segitése.

e A szakmai munka megujitdsadban vald aktiv részvétel.

e Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos

munkat végez a tanuldk olvaséva nevelésében).
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o Képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetd tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintl tanulmanyi eredményt ér el veliik.
e Folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit.

e Differencidlt munkat végez a nevel6-oktaté munkdaban.

9. Intézményi k6zosségek - Az iskola kdozosségei és ezek
kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakdzosséget az iskoldval jogviszonyban allé alkalmazottak, tanulék és szileik,
gondviseldik alkotjak. Az iskola kdzosségei (szervezeti egységei), melyek miikédése atjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkez6k:

e iskolavezetGség

e nevel6testiilet -munkakozosségek

o didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

e szUlGi szervezet

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatdrozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a programokon,
amelyekre meghivét kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban alld sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezésijogilletimeg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt
a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

véleményez6vel kozolni kell.

50



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

o Az egyetértésijog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség
azzal ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kilonboz8 kdzosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatdrozott esetben. A dontési jogkor gyakorldsanak modjat iskolai belsé

szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibGvitett iskolavezetdség) és a valasztott kdzosségi képviselbk segitségével —

az iskola igazgatdja fogja Ossze.

Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége
Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:

e a neveldk;

e anevel6-oktatomunkat kozvetlendl segité alkalmazottak.
A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor
jogszabaly irja el6, vagy az intézmény egész m(ikodését érint6 kérdések targyalasara kerdl sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyz6konyvet kell késziteni

Az iskola alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik f6bb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

A sziil6k kozosségei, a sziil6kkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A szll6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére szilGi
szervezetet (intézménylnkben: szil6i munkakozosséget) hozhatnak létre, mely a
jogszabdlyban meghatdrozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A szil6i munkakdzosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.
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A szul6i munkakdzosség tagjai az iskolakdrzethez tartozd falvak sziil6i kozossége altal
megvalasztott képvisel6k, falvanként 1-2 f6. A megvalasztott vezetbk alkotjak az iskola sziil6i
valasztmanyat.

A szil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megadllapitasairdl tdjékoztatja a nevelGtestiiletet. A tanuldk
nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési - oktatdsi
intézmény vezetGjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal
részt vehet a nevel6testilet értekezletein.

A szUl6i munkak6zosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e az iskolai tankonyvellatas szervezése, a tankonyvrendelés elkészitése soran helyi

rendjét tankonyvellatasi szerz6dés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett dllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpiara torténé felkészités tigyében.

A szUil6i munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak,

® az intézményi mlkodés sziilGket is érinté rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotasanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

e a szll6ket érint6 anyagi tehervallalasoknak,

e a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z6 egyezteté
eljarasnak és a

® a pedagdgiai programnak

 az irat- és adatkezelési szabdlyzat elfogaddsanak ligyében.

Az iskolai vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A szil6i munkakozosség tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idGszakdnak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgato véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérél sz6l6 nevelGtestiileti javaslatot, szél a tanév kiemelt feladatairdl,

valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérél.
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Indokolt esetben a szll6i munkakozosség nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhaté.

A szUl6i munkakozosség 6sszehivasara javaslatot tehet:

az igazgatd
az iskolavezetés tagjai,

a szUl6i munkakdzosség tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a szilil6i munkakozosség vezetdi a kibbvitett iskolavezetSség, valamint a

nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje
Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként két rendes szilGi

értekezletet és esetmegbeszéléseket tart az igényektdl fliggben.

A sziilGi értekezletre vonatkozé szabalyok:

Az osztalyok szlilGi kozOssége szdmdra a sziilGi értekezletet az osztalyfénok tartja. A
szil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév elsé szil6i értekezleten kapnak
tdjékoztatast.

Az intézmény a leend6 tanulékozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban
tdjékoztatja a tanév kezdetét megel6z6 els6 sziilbi értekezletrél — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az U] kozosségek és az otodik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi szilGi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagégusokat.

A palyavalasztasi szil6i értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrél az
igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyf6nok tdjékoztatjdk a
tovabbtanulék szileit.

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a szll6i munkakozOsség
vezetGje, az osztalyfénok a tanulékozosségben felmerilé problémdak megoldasanak

Ugyében.

A sziilG6i fogaddorak:

Az intézmény valamennyi pedagégusa altala meghatarozott id6pontokban fogadja a

szil6ket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkrél. A tanulmanyaikban jelent&sen
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visszaes6 tanuldk sziiljét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézménybe
fogaddodrara.

e Ha a gondvisel§ a rogzitett id6pontu fogadddran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagégusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

e Amennyiben a sz(l6 a szll6i értekezleteken és a fogadddrdkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a szilé

torvényes kotelezettségének elmulasztasardl.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

® Kréta naplé

® Fogaddorak

® SzilGi értekezletek

e Nyilt napok

® (saladlatogatasok (sziikség esetén)

® Esetmegbeszélések
Az iskolai szUilGi értekezletek és fogadddrak id6pontjat az iskola foldszinti el6terében, a tandri

szoba mellett elhelyezett hirdetétablan kozzé kell tenni.

A tanuldk kozosségei

A didkonkormanyzat
A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormdanyzatot hozhatnak létre,

mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulékat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanuldkdzosség altal elfogadott, a nevelGtestilet altal jovahagyott

szervezeti és mlkodési rend alapjan tevékenykedik.
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Az iskolai diakdnkormanyzat élén — m(ikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott

iskolai diakdnkormdnyzati képvisel6k allnak. A tanuldifjisagot az iskolavezetés és a

nevelGtestiilet el6tt a didk-Onkormanyzati képvisel6k delegdlt vezet8je képviseli. A
diakonkormdanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokd végzettségl és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormadnyzat javaslatdra az igazgaté biz meg

Otéves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezet&ségéhez.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat liléseit munkarendjében meghatarozott mdédon tartja.

A didkkozgylilés (iskolagylés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddd, tajékoztatd
foruma, amely a tanulékozosségek daltal megvalasztott kildottekbdl all. A didkkozgydilés
nyilvdnos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgy(lilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat mdlkoédési rendjében

meghatarozottak szerint hivhaté dssze.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkézgy(ilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. E kozgyllésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6
didkkozgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérdl. A
didkkozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten bellil érdemi valaszt kell adnia. A didkkdzgy(ilés napirendjét a kdzgy(ilés megrendezése
el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkivili diakkozgydilés is 6sszehivhatd, ha ezt a
didkénkormadnyzat vezetGje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkdnkormdnyzat dontése alapjan kiildottgy(ilés is szervezhets, amelyen a didkok kildottei

és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositia a didkdnkormanyzat zavartalan

m(ikodésének targyi-technikai és mas feltételeit. A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit,

berendezéseit jelen szabalyzatban régzitett hasznalati rendszabdlyok szerint veheti igénybe.

Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztdlykozosséget

alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomé tobbségét az
Orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly diakbizottsagdnak tagjait, valamint kildottet delegdl az intézmény
didkonkormadnyzatanak vezet6ségébe. Az osztdlykdzosség ily mddon Onmaga dont

diakképviseletérdl.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje
A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az

intézményvezetbnek a tanuldkat érint6 intézkedéseirdl tdjékoztatasra jogosultak.
Ennek szinterei:
e iskolagydilések;
e intézményi honlap;
e hirdetmények az iskolai falitjsagon;
e osztalyfénoki ora;
e tanarok kozlései (széban és irdsban).
Az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségének Uilésein rendszeresen képviseli a nevelGtestiletet

az igazgatohelyettes.
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A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart igazgatéhelyettes, a didkonkormanyzatot

segitd pedagdgus.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezé az aldbbi esetekben:

e atanuldk nagyobb kdzosségét érint6 kérdések targyalasakor;

e atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e atandran kivili tevékenységek formainak meghatdrozasakor;

e akonyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor;

e egyéb jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben.

[ ]

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

e a didkdnkormanyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanulétdrsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestilet, a szilGi szervezet értekezleteinek vonatkozé napirendi
pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldécsoportot az intézmény vezetGjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az igazgatét a tanuldk
kilén megbeszélt formaban.

A diakonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté
kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkénkormanyzatot a

segitd pedagdgus képviseli.

10. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanuld kozo6tti eltéré megallapodds hianyaban a nevelési-oktatasi

intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
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tanuld allitott elS a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és az
iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
munkaid6é. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetbéen az intézmény
vezet@je tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérél, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az iskola kdzotti megallapoddsra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziil6 és az iskola nevében az
igazgato) alairja. Amennyiben a megdallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestiilet dont. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettségszegés dta harom hénap mar eltelt. A hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet az

igazgatd ir al3, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairdsaval hitelesit.

Va4

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A szil6i munkakozdsség és a diakonkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell,

hogy az intézményben a sziil6i munkakdzosség és a diakonkormanyzat kozosen mikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet§ eljarast.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegl és a sértett kozotti megdllapodds létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kdvetben az intézmény vezetbje
a didkdnkormdanyzat valasztmanyat, a didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus révén, a szilGi
munkakdzdsség vezetGjét a helyben szokdsos mdodon, a sértett és a kotelességszeg6 tanuldt,
illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfénoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja

a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehet&ségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziilGje egyetért. A szUl6 — az értesités kézhezvételétsl szamitott ot
tanitasi napon belll — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétbl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetS eljaras alkalmazdasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a szil6i munkakdzosség

véleményét.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért felel6s személy az igazgatdval vald konzultacid utén jeloli
ki az iskoldanak az eljaras helyszinéll szolgalé termét, valamint az egyeztetd eljaras id6pontjat,
melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztet( eljarasroél készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetS tizenot napon belil le kell

folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvosldsaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges

id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a szul6
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nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megadllapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a  kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljarasi rendtartas
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli

hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa

kotelezd, ha a tanuld szilGje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevel6testiilet egyszerl sz6tdbbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni, és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik iskoldba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatél, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegli és igen
sulyos;

f) kizaras az iskoldbdl, mely tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a

fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétl6dd jellegli és igen sulyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgatd — a nevel6testllet véleményének kikérését

kdvetben — olyan pedagdgust biz meg, akit6l az ligy targyilagos elbirdldsa elvarhaté.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskoru tanulé
sziil6jét a fegyelmi eljards lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,

hogy az eljards soran a tanuldt meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskoldban folydé fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljdradsban a tanulét és a szil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagégus — az igazgatdéval vald egyeztetést
kovet6en — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, id6pontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mds résztvevGinek

értesitéséral.

Ha az eljarads ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyaldast feltétleniil meg kell

tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelGtestilet altal egyszer(
sz6tobbséggel megbizott, haromtagu, pedagdgusokbdl all6 bizottsag (a tovabbiakban: a
fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatél szamitott
igazgatdi dontést kovetd harminc napon belil. A fegyelmi targyaldst lefolytatod bizottsag sajat

tagjai kozil egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag donthet ugy, hogy a

nyilvanossagot a tanulg, illetve képviselGje kérésére korlatozza, vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid

indokoldsat. Ha az Ugy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
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hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat;
c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

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

A fegyelmi hatdrozatot, a fegyelmi targyaldast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovet6
hét napon belll irdasban megkdldi az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a szil6 is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés jogardl

lemondott.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétbl szamitott tizendt napon belil kell az
igazgatdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon bell
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartéhoz (masodfoku

fegyelmi jogkor gyakorléja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal;

e athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés esetén tizenketté hdnapnal.
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A fegyelmi blintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemlé korilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdléd cselekmény sulydra valé tekintettel — legfeljebb hat hoénap

id6tartamra felfiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e apolgarijog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozdja,

o afegyelmivétség sértettje,

e akit6l az Ggy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

11. Egyéb foglalkozasok, a testmozgas célja, szervezeti
formai és idGkerete; a testmozgas és sportolas lehetiségei
az iskolaban

Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozds olyan a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu

foglalkozas, amely a tanulék fejl6dését szolgdlja.

Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezdk:

e egésznapos (tanuldszobai és szabadfoglalkozas) foglalkozas
o felzarkdztato foglalkozas

e tehetséggondozas

o érdekl6dési kor, mivészeti csoport

e didkmentor program

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

e hazi bajnoksag

e tanulmanyi kirdndulas
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e az iskola pedagédgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozas

e erdeiiskola

Az egyéb foglalkozasok célja

® Az egész napos tanuldszobai foglalkozasok elsédleges célja a tandrakra vald

felkészilés, pedagdgusi segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legf6ként a

hatékony 6nallé tanuldas mdodszertananak elsajatittatasa.

® Az egésznapos szabadidGs foglalkozdsok a pihenés, a jaték hasznos eltoltésének

szinterei.

e A felzdrkdztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kdvetelményekhez vald felzarkdztatas.

e Erdeklédési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklédésétsl fiiggben, a

pedagdgusok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. E foglalkozasok els6dleges
célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten vald elmélyiilés, amely
parosul a tanuldk kezdeményez6készségén alapuld, ontevékeny munkaltatdssal, s a
kreativitds fejlesztésével, mely az élményszerd tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is

szervesen kapcsolodik.

e A didkmentor program keretében m(ikod6é foglakozdsok célja a kortars csoportok

egymasra vald erejének kihasznaldsa, mind a tanulds, mind a kommunikacié és a
szocialis kompetencidk vonzasaban

e A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportversenyeken és hazi bajnoksagokon valé

részvétel didkjaink célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkdztatas. A felzarkdztatd foglalkozasok érarendbe illesztett id6pontban
torténnek. Fels6 tagozaton a korrepetalds differencialt foglalkozds, ami az egyes
tanulékra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy tanulécsoportokra
vonatkozoéan keril megszervezésre a nevelGk, tanarok jelzése, tovabba a

szintfelmérések eredményei alapjan.
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e A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes
és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

e Erdei iskola az iskolai élet, a kdzosségek kialakitdsdanak és fejl6désének szerves,
potolhatatlan része. Az iskoldban szerzett ismeretek kiegészitése a természeti

kornyezetben.

o A fejlesztések a szakvéleménnyel rendelkez6 BTMN-es tanuldk felzarkéztatdsat

szolgdljak az intézmény pedagdgusai altal.

Az egyéb foglalkozasok miikédési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés mddjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szil6 irdasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt szll6i hozzdjaruldst a szil6 formanyomtatvanyon
nyujthatja be. A jelentkezés legalabb egy tanévre szdl, és a jelentkezést kovetben a
foglalkozasokon valé részvétel kotelez6, a mulasztasokrdl igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozdsok megtartdsra el6re meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan

torténik.

Az egyéb foglalkozasok idGkerete
Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato és az

igazgatohelyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.

A mindennapi testedzés formai
A mindennapos testedzés elsédleges célja és feladatai:

e 3 fokozddd szellemi terhelés elviselése,

e afizikai tevékenység fokozasa;

e az edzettség folyamatos szdmszer(sitése, a redlis edzettség onértékelS rendszerének
megalapozdsa;

e mozgdaskoordindcios képességek fejlesztése, a mozgdaskultura lgyességi, koordinacids

tartalmai révén;
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felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

I ORI

egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépilnek;
az oratervi testnevelés 6rék;

sportversenyeken torténd részvétel;

j6 id6 esetén az udvari sziinetben valé mozgdsos tevékenység

egyeslleti sportolds

12. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv

esemény-naptara alapjan rendezziik meg. A rendezvények, iskolai hagyomanyok, projektek a

Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint keriilnek megvaldsitdsra.

Unnepélyek

tanévnyité
oktéber 23-i innepély
marcius 15-i innepély

ballagas- tanévzard Ginnepély

Megemlékezések, rendezvények, iskolai hagyomanyok

Zenei Vilagnap

oktdber 6.- Aradi vértanik napja
Karacsonyi Unnepkor

Magyar Kultdra Napja - januar 22
.Farsang

A Viz Vildgnapja

aprilis 11. —Magyar koltészet napja
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® jlUnius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
® madjus elsé vasarnapjahoz kapcsoléddan Anyak napja

® aktudlis évforduldkrol torténé megemlékezés

Rendezvények, az iskolai hagyomanyok, projektek
o ,Pénz7” pénziigyi és vallalkozéi témahét

e Fenntarthatdsagi témahét
e Alompolgér projekt

e ,KAVALKAD” multikulturdlis program, multikulturalis fesztival

13. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendje, formaja és
modja

Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezet&ségének és

kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
e a fenntartéval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi Ugyintézés, kerileti szintl szakmai
koordinacid, elvi Utmutatasok, koordindlas és segitségnyujtas);
e amikdédtetdvel (az intézmény éplletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
o A telepiilési 6nkormdnyzat jegyz6i hivataldval
e jarasi hivatallal (tanligyigazgatds- és iranyitas);
e kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és irdnyitas);
e tankerileti igazgatésaggal (tanligyigazgatds- és irdnyitas);
o telepllési nevelési-oktatasi intézmények vezetGségével (szakmai jellegl
kapcsolattartas, koordindcid és tapasztalatcsere);
e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriletileg illetékes

gyermekjoléti intézményekkel és mas hatdsagokkal
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e atanuldsi képességeket vizsgald szakértbi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyuttmUikodés);
e a telepllésen mikod6é nemzetiségi Onkormanyzatokkal (egylttmU(kodési

megallapodas)

Az intézménynek a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal valé kapcsolatai
A pedagégiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények a nevelési -

oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas madijai:

o egylttmikodési megallapodds alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 34llé sajatos nevelési igény(, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kizdé tanulék magas szinvonall és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végz6 pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt (itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szint( ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel atjan valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért az
igazgatd a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egylttm(ikodés

feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:
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az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdégiai szakmai szolgaltatdok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértGi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsaddi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;
vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésik elGirasa;

évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgdlatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanuldkrdl;

esetmegbeszéléseken valod részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfGnokok, a
gyermekvédelmi  feladatokkal —megbizott nevel6 és fejleszt6pedagdgus/

gyogypedagdgus bevondasaval.

Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségligyi fellgyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a

fenntartd egyetértésével megallapoddst kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi

szolgalat vezetGjével.

A megadllapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését

az alabbi tertleteken:

belgydgydszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az él6skod6k rendszeres szlirése

a tanuldénak a korzeti védéndé altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalata

évente két alkalommal.

A vizsgalatokrél a sziil6ket az osztalyfénokokon keresztiil tajékoztatni kell.
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A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanulok egészségligyi ellatdsat az orvos és a véd6éné az igazgatdval egyeztetett rend
szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatdsan kivil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezet-egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés)
az iskolaorvos és a védéné az intézmény vezet6jével, illet6leg a szakmai szervezetekkel
egyuttmikodve végzi.

Az iskolaorvos és a védén6 egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakérténként
kdozrem(kodik a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i munkakdzésség munkajaban.

Az iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A
testnevelés 6rarol hosszabb ideig tarté felmentést csak szakorvos adhat. A felmentést
a tanulé koteles a testnevel6 tanarnak atadni.

Az iskolaorvos és a védénd az osztalyf6nok kérésére a tanuldk egészséges életmaddra
nevelése érdekében felvilagositd el6addsokat tarthat, valamint kézremikddhet az
iskola pedagodgiai programjdban szereplé teljes korl egészségfejlesztési program
megvaldsitdsdban. A kotelezd orvosi vizsgdlatok, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztdlyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetS legkisebb mértékben zavarija,
illetve ha méd van ra, csak tanitas el6tt vagy utan kerljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
id6pontjardl az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes tajékoztatja.

A tanuldk egészségi dllapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetfség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal és védéndvel. Segitségikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el az iskola vezetGivel, figyelembe véve a tanuldk életkorara és
egészségi allapotara vonatkozd jogszabalyi elSirasokat. A gyermekorvos és a védéné
rendszeresen kozrem(kdodnek a teljes korld egészségfejlesztési program
megvaldsitdsaban, mint egy-egy témakor el6addi. Tanacsokkal 1atjak el a tanuldkat
életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokdsaikat illet6en az egészséges életmddra

nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.
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Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel
Azt a tanulét, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség el6tt nem

tudja hitelt érdeml6en bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okdt, a renddér az iskola igazgatdéjadhoz kiséri a teriletileg illetékes rendérkapitanysag

vezetbjével vald el6zetes egyeztetés alapjan.

Az igazgato tavollétében a tanuldt a vezetGi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az

eseményrdl készitett rend6rségi jegyz6konyv alairasara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév els6 napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag
vezetGjét a tanév helyi rendjében szabdlyozott kotelez6 foglalkozdsok idGbeli rendjérdl, s e
foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirél, valamint az igazgatd illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetGségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsahoz sziikséges
fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefonszam, kérbélyegzg).

Az intézmény vezetdje — szlikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes

taldlkozét kezdeményez az iskola tertiletének korzeti megbizottjaval.

A kotelez6 tandrai foglalkozasokrdl vald tavollét igazolasanak rendjérél a sziil6t a tanév els6

szUlGi értekezletén tajékoztatni kell és az iskola honlapjan is kozzé kell tenni.

14. Egyéb rendelkezések

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak nyilvanossaga,

hozzaférhetosége
Az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara

szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartdsi, illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

e aziskola titkarsagan

e aziskola konyvtaraban
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az iskola irattaraban.

A pedagdgiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1.

az iskola alkalmazottai:

az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezets beosztdsu
alkalmazottaktdl

a munkakozosség-vezet6t6l a munkakozosségi foglalkozasokon

az iskolavezet6ségt6l a nevel6testiileti megbeszéléseken és egyéb mds megbeszélt
maodon

a tanulok:

az osztalyfénokoktsl osztalyfénoki dran

a diakdnkormanyzatot segité pedagdgustdl a didkonkormanyzat megbeszélésein

az iskolavezetéstdl a diakkozgylilésen

és egyéb mas a nevelGkkel megbeszélt formaban

a szll6k:

a nevel6ktdl, osztalyfénokoktél a szilGi értekezleteken és fogadddrakon

az igazgatotdl a szil6i valasztmanyi tajékoztatd értekezletén

és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban

az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:

az intézményi kozzétételi listan (KIR)

az intézményi honlapon

indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések
A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménylinkben a

tanuldknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban

meghatdrozottak szerint.

Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan

masodlat allithatd ki. A mdasodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkdzok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikodés érdekében

A tanuld iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzdket hozhat. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a mdsok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanuldk olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsdgos és
rendeltetésszerl haszndlata az iskoladban nem biztosithaté (pl.: gordeszka, gorkorcsolya, roller
stb.). Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,

vagy tarsaik megbotrankoztatdsat szolgaljak.

Amennyiben a tanuldndl magasabb értéket képvisel6 eszkéz vagy pénz van, azért az iskola

csak abban az esetben vallal felelGsséget, ha azt feln6tt megbrzésére atadja.

Atanuldknak az iskola épiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni
nem szabad. Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustdl kdlcson kapott
segédanyag a felkésziiléséhez. Az iskolaba behozni tanitdsi 6rara a pedagdgus altal kért
eszkdzoket abban az esetben szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi
épségét. Az otthonrdl hozott anyagbdl készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagdgus
kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kidllithatok az iskolaban vagy azon kivil is.
Kidllitds utdn a munkadarabjat a tanuld visszakapja.

A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszerlien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviselje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanuld tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongdlhatja meg, tarsa engedélye nélkil azt el

nem veheti. Az iskola az ily mdédon okozott karért nem vallal anyagi felelGsséget.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6z6k meghatarozasa,

hasznalatanak rendje
A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran

keresztlil haszndlatra megkapja a munkadjdhoz szlikséges tankdnyveket, tanari

segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.
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A Nemzeti Koznevelési Torvény 63.§-a (1) i. pontja alapjan a pedagodgust megilletik a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzok:

- a RRF.1.2.1. project keretében hasznalatba vett laptop és perifériak

- interaktiv tablakhoz, oktatdsi célu laptopokhoz valé hozzaférés

A konyvtar, tandri szoba, szaktanterem interneteléréssel ellatott szamitogépei oktatdsi célra
haszndlhatok. A gépek rendszerbe kotve miikédnek, a hozzaférhetlség egyéni jelszavas
belépéssel minden pedagdgus szamara biztositott. Az iroddk (igazgatdi, helyettesi, titkarsagi)
szamitdgépeit csak a jogosult személyek haszndlhatjak.

A pedagégus az intézményben haszndlhatja felkésziiléséhez, tanérak megtartasahoz az

intézmény informatikai eszkozeit.

A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei
A tanuldkat megilletik:

e a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kedvezmények;
e az oOnkormanyzat mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési

dijkedvezmények, 6sztondijak, szocialis tamogatasok.

A kedvezményekrdl nyujtott informaciok
Az iskolavezet6ség koteles a tanuldkat és a szlil6ket az el6z6 tanév végéig a kbvetkezd tanévre

érvényes szocialis juttatasokroél tdjékoztatni.
A tajékoztatas formai:

e iskolai honlap, facebook oldal

e hirdet6tabla

e szi(lGi tajékoztato levél

A reklamlehetdségek szabalyozasa az iskolaban
Az iskola épuletén beliil rekldam elhelyezésére a hirdetGtabla és a falitjsagok szolgalnak.

Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az intézményvezetS vagy helyettese engedélye sziikséges.

Az elhelyezett rekldmhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak
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kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek. Rekldamanyagként kilondsen a kovetkez6 témdju anyagok
szerepelhetnek:

e sportprogram;

e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

e oktatdsi tevékenységet kiegészité programok ismertetdi.
Az elhelyezésrél és ezek idGszerl cseréjérdl az intézményvezetS altal megbizott személy

gondoskodik.

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartdsaval.
A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevik

aldirasukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatd egyezteti.
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15. Zaradékok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Véleményezési zaradék
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolai didkonkormanyzat véleményezte.

Datum: 2026.08.28.

AlAITAS: oo ST (Keépviseletre jogosult)

Véleményezési zaradék
Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a sziil6i szervezet véleményezte.

Datum: 2026.08.28.

Adthud Vo Violls,

Aldiras: ............ SR NRARRIERNTR (Sziil6i szervezet képviseldje)

Elfogadasi zaradék
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testillet a 2 - 2. /2026. (VI1I1.31.) szamt
hatarozataval elfogadta.

Datum: 2026.08.31.

~ /v
Aléirés:%’.’f:{ %%f/ ............ ST (Nevel6testiilet képviseldje)

Fenntartoi egyetértési zaradék

Zaradék fenntartoi egyetértés sziikségtelenségérol: Jelen szervezeti ¢s miikddési szabélyzat
fenntartora  tobbletkotelezettséget haritd rendelkezést nem tartalmaz, ennélfogva
hatalybalépéséhez a fenntartd egyetértése nem sziikséges.

Datum: 2026.08.31. ,
Lo K|,

Alairés: ........70..... e ———— (Iskola Igazgato)

Kozzétételi zaradék
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato az intézmény honlapjan kozzétette.

Datum: 2026. 09. 01.

U, N\

Aléiras: ... 0. SRR PRI (Igazgato)
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AZ SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: Munkakori leiras
2. sz. melléket: Testnevelést, kémidt, fizikat, technika és életvitel tantdrgyat tanito
pedagdgusok balesetmegel6zési feladatai

3. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és m(ikodési szabdlyzata
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1. sz. melléklet:

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Magyarmecskei Altalanos Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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Tartalom:

Altalanos formai és tartalmi vonatkozas
Igazgatdhelyettes munkakori leirdsa
Pedagdgus munkakori leirdsa

Iskolatitkar munkakori leirdsa

v kA W E

Rendszergazda munkakori leirdsa

1. Altalanos formai és tartalmi vonatkozas

MUNKAKORI LEIRAS

l. ALTALANOS ADATOK ES RENDELKEZESEK
Intézmény neve:
Intézmény cime:
Munkavallalé/alkalmazott neve:
Munkakér megnevezése:
Munkakér FEOR szama:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:
Munkarend:
Munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja/ellatandé feladatok

Il. KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakorlati idG, gyakorlottsagi terilet:
Elvart ismeretek:
Szlikséges képességek:

Személyi tulajdonsagok:
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M. A MUNKAKORHOZ KAPCSOLODO FELADATOK ES KOTELEZETTSEGEK
A, altaldnos feladatai
A specialis feladatai
A, engedélyezési, ellendrzési jogkore

Titoktartdsi kotelezettség

Képviselet és alairasi jogosultsag

1

2

3

4

5. Adatvédelem
6

7. Beszamolasi kotelezettség
8

FelelGsség

Zaradék

Hely, datum:

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Hely, datum

munkavallalé

2. lgazgatohelyettes munkakori leirasa
Altalanos feladatai:

— Taniigyi dokumentumok ellenérzése (eKRETA, bizonyitvanyok, beirasi naplok,
jegyzokonyvek.)
— Az oktatdé munka adminisztraciojaval kapcsolatos dokumentumok, tanmenetek, kimutatasok,

statisztikak ellenOrzése, elokészitése.
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— A tanév elOkészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékelé munkaban valo részvétel.
— Orarend, terembeosztas készitése.

— Ko6zremiikodés a tantargyfelosztas el6készitésében.

— Tanari hidnyzasok nyilvantartasa, a helyettesitések megszervezése.

— Javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak megszervezése.

— Tandran kiviili foglalkozéasok ellendrzése.

— A munkakdzosség munkajanak figyelemmel kisérése

— A tanérok rendszeres tajékoztatasa a mindennapi miikddéssel kapcsolatban.

— Kozremikodés a fejlesztési tervek eldkészitésében.

— Kozremlikodés az intézménystratégiai ¢és tervdokumentumok és belsd szabalyzatok

elkészitésében

3. Pedagégus munkakéri leirasa

Szaktanar altalanos feladatai

A munkakoéri leiras az adott pedagdgus munkaszerzédésével egyiitt érvényes.

A pedagogus kotelességeit és jogait a koznevelési torvény 62.-63. §- ban foglaltak alapjan
koteles végezni, fliggetlentil a munkaltato jellegétdl, kivételt képeznek azok a feladatok, melyek
az iskola képzési szerkezetébdl adodéan nem jelentenek feladatot a heti kotetlen munkaidd
terhére. A 62.§.(5) bekezdése meghatarozza, hogy a pedagdgus a heti teljes munkaidejének
nyolcvan szdzalékat, mint kotott munkaidot (heti 32 o6ra) az iskoldban koteles tolteni. A (6)
bekezdés meghatarozza, hogy a kotott munkaidd terhére a pedagogus kotelezd heti draszama

24 ora.

2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kéznevelésrol

35. A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (5) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben pedagodgus-
munkakorokben dolgozod pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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(6) A teljes munkaid6 hatvan szazalékdban — azaz huszonnégy oraban — (a tovabbiakban:
neveléssel oktatassal lek6tott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el, amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idGtartamban a pedagdgus altal ellatott
osztalyfonoki, kollégiumi, tanuld csoport-vezetodi, vagy munkakdzosség vezetéssel dsszefliggd
feladatok, tovabba heti egy 6ra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. E szabalyokat kell
alkalmazni abban az esetben is, ha e¢ térvény egyes pedagogus munkakorok esetében az e
bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditandd
részeinek aranyat. A kotott munkaid6é fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

(14) A nevelési-oktatdsi intézmény, a pedagogiai szakszolgédlat vezetdje a heti teljes
munkaidének az 5. melléklet vagy a pedagdgiai szakszolgalatokra vonatkozé miniszteri
rendelet szerint tandrakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a magasabb
vezetdi, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat. A nevelési-oktatdsi intézményben
foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkez6 pedagdgus heti
tandrdinak, foglalkozdsainak szdmat az 5. melléklet hatarozza meg. Az iskoldban
foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizdssal rendelkezd pedagogus heti
tanorainak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a
koznevelésért felelés miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —
heti 6raszamaval azonos, amennyiben olyan tantdrgyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti
oraszama magasabb, mint az 5. mell¢kletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama. ,,A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a
nevelési-oktatast el6készitd, nevelés - oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
igyeletet, tovabba eset helyettesitést lat el.” Az iskola igazgatdja az aldbbiakat irja eld
valamennyi pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a felndttek altalanos iskola és
gimnaziuma esti munkarend szerinti képzés kovetelményeit figyelembe véve:

e A koznevelési torvény 62.§.(6) bekezdése alapjan a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidd, tanodrai foglalkozasok szdmat 24 oOraban dallapitom meg a féallasu
pedagdgusok részére, szamukra eldirja a kotott munkaidd teljesitését.

e arészmunkaiddben foglalkoztatottak éraszamat heti 15-24 o6ra kozott allapitja meg, az
egyéni tantargyfelosztdsban meghatarozott heti kotelezd draszamban.

e Oraado tanar a koznevelési torvény 4.§.21. pontja szerint:
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oraado: megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 14 6ra megtartasara alkalmazott
pedaogus”

» Valamennyi foglalkoztatasi formaban a munkaszerz6déshez kot6d6 kotelezé feladatai
a pedagdgusnak:

Mindhirom foglalkoztatdsi formara egyforman kotelezdek a pedagogus foglalkoztatas

kovetelményeit, elvarasait tartalmazo jogszabalyok és a helyi szabalyozas elvarasai:

- A tantargyfelosztas szerinti heti kotelezd oOra, a viszonyitasi alap: a heti 24 o6ra kotelezd
oraszam

- A Kormanyrendelet 17.§. (1-2) bekezdésében a tanoran kiviili heti kotott munkaidében meg
hatarozott 23 feladat koziil az altalanos iskolai képzésben 3 feladatot hatdroz meg a munkaltato,
melyek az alabbiak:

o foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

o a tanulo teljesitményének az értékelése

o az intézményi dokumentumok vezetése a koznevelési torvény 62. §.(1) bekezdésének

m) pontjaban meghatarozott modon.

A pedagbgus statuszhoz tartozo teljes korti tevékenységeket az iskolaban a 20/2012.(VI1I1. 31.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) vonatkozo joghelyei szabalyozzak, melyek beépiiltek
az iskola alapdokumentumaiba is.

A mar ismertetett joghelyek alapjan az iskolankban tanité pedagdgus altalanos kotelezettsége a
koznevelési torvény 62.§. szabalyozasa szerint:

A pedagdgus koteles az iskola igazgatdja altal kiadott tantargyfelosztas szerint elkésziteni
minden évfolyamra és tanitott tantargyra vonatkozdan a tanmenetet. A tanmenetnek meg kell
egyezni a pedagogiai programban elfogadott altalanos iskolai helyi tantervvel, attol eltérni nem
lehet.

megfeleld szaktanari munkat végezni, figyelemmel a felzarkoztatasra, segitve a tanuld egyéni
fejlodésének elvarhato titemét,

a tanitasi orakat koteles az iskola igazgatoja altal kiadott 6érarend szerint megtartani, az drardl
vald késést, vagy az a tanitdsi Ora korabbi befejezését, az orak esetleges cseréjét csak ¢és
kizarélag az iskola vezetés engedélyével teheti,

kotelezettséget vallal a megtartott 6rak eKRETA-ba val6 beirdséara, a vezetés altal megjelolt
helyen €s idOpontban, a be nem irt 6rak a teljesités igazolas soran nem vehetd figyelembe. ,,Az

osztalyfénoki feladatokat kiilon munkakori leirds szabélyozza.
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torekszik arra, hogy a korosztdlynak megfeleld nevelési elveket fogalmazzon meg ¢és
alkalmazza munkaja soran,

kiemelt feladata a nevel6- oktatd6 munkdjaban a tanulok megtartasa, a lemorzsolodas
megakadalyozasa,

koteles minden tantargybol félévkor és év végén lezarni osztalyzattal minden tanulot,
amennyiben ez nem lehetséges a rendelet vonatkoz6 szabalyai szerint javaslatot tenni a
lehetséges vizsgazasi lehetdségekre,

az ismereteket targyilagosan, szakszeriien, valtozatos modszerekkel kozvetitse, figyelemmel az
adott osztaly tanuldinak a tantargyi eldismereteire, sziikség szerint legyen részese a kiilonbozeti
vizsgak, illetve osztalyozo vizsgdk kovetelményeinek kialakitdsdban, megszervezésében és
lebonyolitasaban,

a tanulok és munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

[J hivatasahoz méltd magatartast tantsitson,

1 A Rendelet 101.§.(1) bekezdése szerint: ,,A pedagdgus a tanorai foglalkozisokrdl az
orarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.”

[] a pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilletd jogok (koznevelési torvény 63.§.)

o személyét, mint a pedagdgus kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, a neveld-oktaté munkéjat értékeljék és elismerjék,

o a nevelés-oktatdas modszerét megvalaszthassa Osszhangban a pedagogiai program
szabalyozasaval, figyelembe véve a korosztily életkori sajatossagait, a tanuldk egyéni
felkésziiltségét, mely az altalanos iskolai képzésben kiilon hangsulyt kap,

o hozz4jusson a neveld-oktatd munkdjahoz sziikséges fenntartdi és iskolai informacidhoz

az iskola honlapjan, illetve neveldtestiileti iléseken, igazgatoi levelek segitségével.

o a munkaszerzodésben rogzitett juttatdsokat a megadott hatariddben megkapja.

o az iskola vezetésétdl folyamatos tajékoztatast kapjon az iskola életérdl.
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3.

Osztalyfonok altalanos feladatai

Az osztalyfonok kotelezd feladatait az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint a

nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 112. §. (2)

bekezdése az alabbiak szerint hatarozza meg:

»Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiéllitja a bizonyitvanyt és vezeti a

tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.”

Az osztalyfonoki megbizas adédsa igazgatoi jogkor.

Az osztalyfonoki munkaért a kdznevelési torvény 8. szamu melléklet 3. pontja szerint potlék

illeti meg a jogszabalyban meghatarozott mértéket figyelembe véve

Az osztalyfénok feladatai a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szerint:

Koteles a Rendelet altal meghatarozott adminisztracioét elvégezni, melyek a

kovetkezdk:

Vezeti az e KRETAT-t, folyamatosan ellendrzi a hianyzasokat, a tanulokkal
kapcsolatos bejegyzéseket beirja, figyelemmel kiséri a tanulok osztalyzatait, havonta
ellendrzi a napld beirasat.

Felel a tanuldi kozokiratokba vezetett személyi ¢és tanévvégi adatainak az
egyezOségeert.

A Rendelet 113.§.(1) bekezdése szerint a hibas bejegyzéseket a taniigyi
nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashato
maradjon €s a javitds szabalyait alkalmazzak. Az 0j bejegyzést hibatlanul kell beirni.
Javitasra az osztalyfonok, tantargyi hiba esetén a szaktanar az illetékes.

Havonta ellen6rzi a megtartott 6rdk szaktanari beirdsat a naploba, gondoskodik a
hidnyos beirdsok poétlasarol az osztalydban tanitd szaktanarokkal vald egyeztetéssel,
probléma esetén jelzi az iskolavezetésnek, vezeti a tanuldi mulasztast.

Gondoskodik az informécié é&ramlésarol, kapcsolatot tart az osztalydban tanito
pedagogusokkal, és az osztaly tanuldival, elvégzi az iskolavezetés felé a kotelezd illetve
az évkozben kért adatszolgaltatast és képviseli az osztalyt a magasabb iskola vezetése
fele.

Azonnali jelzéssel €l az iskola vezetése felé amennyiben a neveld- oktatd munkat

akadalyoz6 tényezot tapasztal.

85



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

4.

Ismeri, elfogadja és  alkalmazza az  iskola  alapdokumentumaiban
szereploszabalyozasokat, a tanuldk felé minden informaciot kozvetit, amely az iskolai
munkajukkal kapcsolatos.

szabalyai szerint.

Félévkor és tanév végén felel a tanuldi érdemjegyek félévi, illetve év végi szaktanari
lezaraséért, az osztalyozd neveldtestiileti tilést kovetden véglegesiti minden tantargybol
a tanulodi érdemjegyeket.

Ev végén ellendrzi és elokésziti az e KRETA teljes lezarasat, az éves tanuldi statisztikat

Felel az osztaly képviseletéért.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Altalanos feladatok:

5.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat

Tanulo6i nyilvantartas pontos dokumentaldsa (be €s kiiratkozas, személyes okmanyok,
veégzettséget 1gazold dokumentumok lemdsolasa, taroldsa, igazolasok kiadasa)

Beirasi naplo naprakész vezetése

Osztalyfonokok munkajanak segitése, ellendrzése

Tanuloi KIR-ben torténd adatok, valtozasok bevezetése, rogzitése

Vizsgaszervezés, lebonyolitas iranyitdsa — igazgatoi utasitadsnak megfelelden.

Rendszergazda munkakori leirasa

Altalanos feladatok:

Az intézmény informatikai rendszerének haszndlati szabalyzata kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Az intézmény nevel6-oktatdé munkajanak és adminisztrativ tevékenységi céljai, a
tantervek, az adminisztrativ programok és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit €s vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan miikodését.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakozdsségei részére.
Internettel, telefonnal (vezetékes, mobil) kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az iskola weblap, honlap szerkesztés, folyamatos ellendrzése, frissitése eldre

egyeztetve az intézmény vezetdjével.

6. Konyvtaros munkakori leirasa

Feladata: Az iskolai kdnyvtar szakszer(i €s pontos miikddtetése, az intézményben folyo neveld

- oktat6 munka segitése, a pedagogiai programban, valamint a konyvtar szervezeti ¢s mitkodési

szabalyzataban foglalt konyvtari szolgéltatas nyujtasaval

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetoeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az el6irt idészakban elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

Felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki

eszkozoket (szamitdgép, projektor, erdsitd stb.)

87



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagogussal.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtdr szamdra beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanulokat,
gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol
Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 11j
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar mukodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait értekezleten
Osszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Lebonyolitja a konyvtar szdmdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.

Minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat.

Biztositja az igényldk szamadra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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2. sz. melléket:

Testnevelést, kémiat, fizikat,
technika és tervezés tantargyat tanito
pedagdgusok

balesetmegelozési feladatai
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A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megel6zési feladatai

® Atanév elsd d6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

® A foglalkozas csak a testnevel§ tanar iranyitasaval torténhet.

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

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

® Atestnevelési 6rakra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testnevel6 koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

® Gyakorlat bemutatasa el6tt a testnevel§ végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal

torténd gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrél.
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A tornaterem ill. a testnevelés 6ra padlézatat mindig csiszdsmentes dllapotban kell

tartani, és ezt az 6rat tarto testnevel6nek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a terem dllapotat, biztonsagat a

testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlézatat naponta fel kell torélni. El kell tavolitani minden akaddlyt, ami

csuszast, botlast okozhat.

A testnevelés orat (foglalkozast) vezet6 pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasardl a teremben, személyes felel6sséggel tartozik a balesetvédelmi
el6irdsok megtartdsaért. A testnevelés érara hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem
szabad.

A testnevelés orakon és sportfoglakozdsokon a megfelel6 sportruhdazat viselése
kotelez6. Tilos az utcai cip8, papucs, szandal stb. haszndlata. Tilos a ruhazaton
balesetet okozd targy, kiegészit6, diszités viselése. (pl. csat, lanc, biztositétl, mikorom
stb.)

A testnevelés drakon és sportfoglalkozasokon tilos balesetet okozo ékszerek viselése
(hosszu fulbevalé, nyaklanc, karlanc, gytird, pearcing, 6ra stb.)

A testnevelés ordn kotelez6 61t6zékrdl a tanév elején a tanuldk részére a testnevel6
tandrok adnak felvilagositast.

A tanuld koteles a pedagdgus utasitdsait maradéktalanul végrehajtani. Az 6ran vagy
sportfoglalkozason szerzett sériilést, roszullétet koteles azonnal jelenteni.

A tanulé koteles az észlelt vagy tudomasara jutott baleseti veszélyforrasokat jelezni,
jelenteni. ( pl.sérilést okozhatd sporteszkdz, berendezési targy, véddeszkoz...)

A tanulod koteles a sporteszkozoket, felszereléseket rendeltetésszeriien haszndlni, a

nem rendeltetésszer(i haszndlatbdl eredd kart megtériteni.
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A kémiat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsé érdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altaldanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynapldba be kell jegyeznie.

Kisérletek elG6tt a szlikséges balesetvédelmi szabdlyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanulé egyedil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashaté (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tGvegben

szabad tarolni.

A mérgez6 anyagokat kilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldék szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kils6é falat szembetlind
modon, ,MEREG” felirattal kell elldtni, és halalfejes 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 fénytél, napfénytdl, levegbtdl elzarva kell tartani.
Sav higitdsa a sav vizbe 6ntésével torténhet, allandd keverés mellett.

Tanuléd a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

folyadékos liveget csak az aljan aldtamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,

a kémcsoveket csak a kémces6allvanyba helyezve szabad szallitani,

Uvegbot, livegcs, h6mér6 dugdba torténs behelyezését vagy kivételét védGkesztyl és
véddszemiiveg haszndlataval szabad csak elvégezni

az Uvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan térténhet

Mérgezd és mard anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett szabad.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciodra.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
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Tanuldkisérleteknél a tanuldknak el6re kimért és megfelelGen higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

el6forduld balesetekre

Borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizoltd-felszerelés,

nemezpléd és elsésegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsé 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

osztalynapldba be kell jegyeznie.
Kisérletek elGtt a szlikséges balesetvédelmi szabdlyokat 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 eszkozok miikodését, hasznalatat
a pedagdégusnak ismertetnie kell a tanulékkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség

esetén kovetend6 magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszkozok rendeltetésszerl hasznalatat,

esetleg Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.
Kilonos figyelmet kell forditani az Gvegedények hasznalatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:

a mérések eszkdzeinek Osszedllitdsat megkezdeni, fesziltséget bekapcsolni csak a

tanar engedélyével szabad;

sérilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdét a méréshez, kisérlethez nem szabad

felhasznalni.

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés és elsGsegélydoboz.
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A technikat tanito pedagoégusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsé érdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altaldanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (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 allanddan szabadon kell tartani, azokra
targyakat, eszk6zoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellen6rizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagoégus folyamatosan ellen6rizze az eszk6zok szakszerl haszndlatat, 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 hulladéktaroléba! Eghet6
anyagot nem szabad a szemétgyl(ijt6kben hagyni.

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

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

A technika teremben el kell helyezni jol hozzaférhet6 helyen egy mentédobozt. A
technika teremben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat

folyamatosan ellenérizni kell.
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3. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtar

szervezeti és miikodési szabalyzata
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Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Magyarmecskei Altaldanos Iskola szervezeti és

mUkodési szabdlyzatanak. Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata a kozoktatdsra vonatkozo

szabalyokat és a kdnyvtarakra vonatkozd elGirasokat egyarant figyelembe veszi.

Az

iskolai konyvtar miikodésének és a konyvtaros munkdajanak és

foglalkoztatasanak torvényi hattere:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l 9§(3), 32.§(1), 41§(4,7), 46.§(5),
47.8(1), 62.§ (12), 63.8(1 (c), 77.8(1),(2 (b), 89.8(3), 94.5(j), 96.§86), 97.§(22)

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§,
105.§, 157.§, 158.8,

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésr6l szdlé torvény
végrehajtasardl

401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lé 2023. LII.
torvény végrehajtasardl 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok

megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

A Kormany 402/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6
torvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes

kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

A Kormany 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel Gsszefuggb
kormanyrendeletek moddositasarél (pl. tankonyvi szabalyozdk, pedagdgus-
tovabbképzés)

661/2023. (XIl. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartdk altal kifizetendd esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolédd tamogatasrdl, valamint a 2024. évi kiegészit6
koltségvetési tamogatasrél, tovabba a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi

LIl. torvény végrehajtasardl szl 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet modositasarol
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326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol (2024.1.1-ig hatdlyos)

277/1997. (XIl. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben részt vevSk juttatadsairdl és

kedvezményeirdl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4. §. (1), (2) g), 5.8(1), 7.8(1), 19.§(4),
82.5(5), (6), 83.58(7), 118.8(1),(3), 64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./1.§
(5)

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgdltatasokban vald kdzrem(ikodés feltételeirdl

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmdvel6désrél

3/1975. (VIII.17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomany ellenbrzésérdl (leltarozasarol)
és az allomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl 1.§(1),(2),(3),(5),(6),(7)
245/2024. (VIIl. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a tdrgyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl

A belligyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel6-oktatd munka soran

alkalmazott tartalomszabalyozdk ismeretérél széld, miniszter altal elrendelheté

képzés teljesitési kotelezettségérdl

A konyvtar adatai

Egyszemélyes konyvtar, kozvetlenll az intézmény vezetéjéhez vald tartozdssal. Az

allomanyalakitds (gyarapitds és apasztas) kizarélag az 6 engedélyével torténik. A konyvtar az

iskola éplletén belil az emeleten taldlhato. Itt egy helyiség all a rendelkezésiinkre (30 m2),
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amit egyltt hasznalunk az iskola egyik munkatarsaval. Raktarrészleggel, zarhatd szekrénnyel,
kolcsonzé pulttal nem rendelkeziink.

Ez a terem egyben olvasdterem is, alkalmas a helyben olvasasra és mas konyvtari
rendezvények megtartasara. 4 munkaasztal talalhaté itt 6sszesen 16 férGhellyel. A konyvtar
heti 20 6rdban 3all a konyvtarhaszndlok rendelkezésére. A konyvtdros rendszergazdai
tevékenysége mellett latja el a feladatat.

Az iskolavezetés, a tantestiilet fontosnak tartja a konyvtdrat. A tantestililet tagjai oktato-
nevel6 munkdjuk sordn épitenek a konyvtarban l1évé dokumentumokra. Gyakori a didkok
tananyaghoz kapcsolddé kisel6adasa.

A konyvtdr egyltt mikodik a telepiilésen talalhaté kézml(ivel6dési konyvtarral.

A fenntartd és a mikodteto adatai

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl 2013. januar 1-t6l Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) gondoskodik. A szakszer(
konyvtari szolgdltatasok kialakitasdért az iskola és a fenntartd vallal felel6sséget. Az iskola
konyvtdranak mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a nevelGtestilet javaslatainak

meghallgatasaval irdnyitja.

Szakmai felligyelet
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét — szaktanacsadads, pedagdgiai tajékoztatas,

tovabbképzés, mddszertani Utmutatas — a kényvtaros maga végzi.

A konyvtar bélyegzdije
A konyvtar sajat bélyegzével nem rendelkezik. A dokumentumok az iskola kor alaku

bélyegzG6jével vannak ellatva.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény

fenntartdja éves koltségvetésében biztositja. Az iskola fenntartéja gondoskodik a konyvtar

98



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ecske

napi mikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrél, irodaszerekrél és a szocidlis feltételekrdl.
A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok alapjan.

Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését,
feltdrasat, megébrzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését biztositd szervezeti
egység. Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgdltatasaival az

iskoldban folyd oktatd-nevel6 munkat segitse tanitasi id6ben és tanitasi idén kivdl.

A konyvtarhasznaldk kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
haszndlhatjak. A beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé, illetve kiskoru tanulé esetében
nagykoru hozzatartozdja kotelezettséget vallal a konyvtdri szabalyok betartasara. Minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtdri tartozas rendezése utan

torténhet.

A konyvtarhasznalat feltételei
Az iskolai konyvtar a konyvtarhaszndlok szamara lehetGvé teszi teljes dllomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat. Dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari dllomanyrész
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére a tanuldk is
kikdlcsonozhetik.
A haszndlok jogait és kotelességeit a Konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti. iskolai kényvtdr

mlkédésének és igénybevételének szabdlyai
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Nyitvatartas

Az iskolai konyvtar szorgalmi id6ben a hét minden tanitdsi napjan nyitva van. A nyitva tartds
igazodik a tanuldi, pedagdgusi igényekhez, valamint az érarendhez. A nyitva tartds pontos
id6pontja a konyvtdr bejaratanal van kifliggesztve.

A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése a nyitva tartas teljes id6tartama alatt torténik. A
nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a koényvtaros
kozrem(kodésével szervezhetnek konyvtari dérakat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkatervikben tervezik, majd a konyvtarossal egyeztetik a tervezett foglalkozdsokat. A
konyvtdrhaszndlati rendszabdlyokat a kovetkezé helyiségekben fliggesztjik ki: kdnyvtarszoba,

tanari szoba.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezdk:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezés, tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol;

e az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositasa

e konyvtari dokumentumok kdlcsénzése;

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;

e akonyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészit6 feladatai:

e ajogszabdlyokban meghatarozott foglalkozasok megtartdsa;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tajékoztatds nyuljtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdaltatasokat
ellatd intézményekben m(ikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgaltatasairdl;
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A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A folyamatosan, tervszerlen és ardanyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

- nevelési és oktatasi célkitlizéseit

- pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagdgiai irdnyzatait, mddszereit,

- tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét,

haszndlhatdsagat

A gyarapitas

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott dllomany az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely nevel6i, tanuléi igényeket egyarant kielégit. igy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések — pedagogiai program -
pedagégiai folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagdgiai iranyzatok,
madszerek. A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a

korszer( oktatasi kovetelményeknek. A gyarapitds és az apasztas helyes ardnya noveli a

gylijtemény informacids értékét, hasznalhatésagat.

Az dllomanygyarapitas allandd tevékenységet magdban foglald6 munkafolyamat, amely
gylijt6kornek megfeleld kivalasztasra, beszerzésre és dllomanyba vételre éplil.
Az dllomanygyarapitas médjai:

e vasarlas (konyvkereskedd6k, kiaddk)

e palydazati aton

e ajandék (jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen)

Az allomany nyilvantartasa
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A konyvtari allomany nyilvantartasardl a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM szamu allomanyvédelmi
rendelethez igazodd 1980 6ta érvényben lévé MSZ 3448-78. sz. allomany-nyilvantartasi
szabvany rendelkezik.

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a haszndldk rendelkezésére bocsatani. A
konyvtarba barmely forrasbdl bekerilé dokumentumot leltdri szammal kell ellatni. Az
allomanyba vétel két mozzanatbdl All:

- tulajdonbélyegzével vald ellatas,

- leltari nyilvantartasba vald rogzités.

A kilénb6z6 tipusi dokumentumok kulon-kiilon kerlilnek nyilvantartasba. A kovetkezé
dokumentumok kertilnek kiilon nyilvantartasba:

o konyvek (szamitdgép),

e tankodnyvek (tartds konyvek leltara),

e nevelGi kézikonyvek, segédkonyvek (szamitégép),

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.

IdSleges nyilvantartasba kerilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a koényvtar

atmeneti id6tartamra szerez be. A nevel6i kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrél
Osszesitett (brosura) nyilvantartast vezetlink. A tartds tankdnyvek nyilvantartasat kilon
kezeljlik.
Id6leges megbrzésre mindsitheték a kovetkezé dokumentumok:

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

e oktatasi segédletek,

Végleges nyilvantartas: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megbrzésre

szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi

nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formaja iskolankban: ,JGL Konyvtar” nevl szamitdégépes program.

Csoportos leltarkdonyvet nem hasznalunk.
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Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeril6é problémadkat azonnal jelezni kell a

szdlliténak telefonon és irdsban egy feljegyzés formdjaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6

kdonyvelése, a gazdasagi-pénzligyi iratok (megrendel&jegyzékek, szamlak, bizonylatok,

ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény feladata. Az iratok fénymadsolt példanyat,

mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattdrbanis el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben tehat ellatjuk tulajdonbélyegzével, leltdri

szammal és raktari jelzettel:

konyveknél az el6zéklapon, a cimoldal hatoldaldn, az utolsé szdmozott oldalon és a
mellékleteken,
nem nyomtatott dokumentumokndl belsé boritén ill. ha lehetséges magdn a

dokumentumon.

A szamitégép alkalmazdsa a konyvtari feldolgozé munkdaban ma mar természetes és

nélkulozhetetlen. 2015 szeptemberétdl valdsult meg a konyvtari allomany szamitdgépen vald

rogzitése. Mivel az iskola anyagi lehetfsége nem tette lehet6vé egy fizet6s program

megvasarlasat, ezért egy ingyenes programot haszndlunk, amit az internetrdél to6ltott le a

konyvtaros. A konyvallomany szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumok a szamukra

rendszeresitett tarold szekrényekben keriiltek elhelyezésre.

Az dllomany tagolddasa:

kézikonyvtar és olvasétermi allomany: taroldsa a raktdri jelzet alapjan torténik. A
gylijteménybe az alapdllomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan m(i egy példanyat,
amelyet gyakran kérnek helyben haszndlatra. Ez az allomanyrész csak kiilon
szabdlyozas alapjan kolcsonozhet6 ki,

ismeretterjeszt6- és szakirodalom: raktdrozdsa a tizedes osztdlyozasi rend szerint
torténik,

szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerzGi betlrendbe sorolva talalhatdk;
kiemelések vannak az olvasdi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl (pl. kdtelez6

olvasmanyok, kiilonb6zd sorozatok),
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e gyermek- és ifjusagi irodalom: szerz6i betlirendben helyezzilk el, de kilon

kiemelhetiink bizonyos dllomanyrészeket (pl. mesék, mondak, versek).

A konyvtari allomany védelme, gondozasa

A konyvtaros anyagilag és erkolcsileg felel a gyljtemény tervszerU folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznaldasaért. Az iskolai konyvtar szamara csak engedélyével
vasarolhat mas dokumentumokat. Szaktandri beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a
szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan térténhet.

A beérkezett tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon belil nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A
kolcsonzb, az olvasod anyagilag felel az elvesztett vagy megrongalédott dokumentumokért. A
tanuldk és a dolgozdk munkaviszonydat csak az esetleges konyvtdri tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli

az anyagi felel6sség.

A szaktanar altal tandérdra elvitt dokumentumokért a szaktanar anyagilag felel6s.

Olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés

A konyvtar-pedagogia egyik legfontosabb feladata az olvaséva nevelés. Ma mar gyakorlatilag
kozhelynek szamit arrdl beszélni, hogy a gyerekek jelent8s szazaléka alig-alig olvas, hogy a
tizenévesek zomének olvasmanyélménye szinte kizardlag az iskolai kdtelez6kre korlatozodik.
Miért olyan nagyon fontos az olvasdva nevelés? Azért, mert aki sokat és jél olvas, annak kitin6
lesz a szOvegértése. Akinek jo a szovegértése, az konnyebben tanul, a legtébb tantargybdl
jobban teljesit, és kénnyebben sajatit el Uj idegen nyelveket. Kibévil a vilagrél szerzett
ismeretanyaga, és ezzel parhuzamosan egyre ligyesebben és magabiztosabban tajékozddik
majd a vildgban. Az olvaséva nevelés célja, hogy az altalanos iskolat elvégzé tanuldknak
korszer( olvasaskulturat nydjtson. Azok olvasnak jol, akik sokat és élvezettel olvasnak. Ennek

alapvet6 feltétele a sziikséges olvasastechnika elsajatitasa.

A kotelezé iskolai konyvtari szolgaltatasok
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A szolgaltatasok tipusai:

o Alapszolgaltatas

- egyéni és csoportos helyben hasznalat,

- akonyvtari allomany kdlcsonzése,

- tdjékoztatd szolgdlat

- olvasészolgalat,

- az onallé ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai,

- szamitogépes informatikai szolgaltatas.

o Kiegészit6 szolgdltatasok

11111

tegye gyljteménye haszndlatat;

az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kdzponti helyet tolt be, maga is
részt vesz az informatikaoktatasban a kdnyvtarhaszndlati ismeretek terén;

sajat gyljteménye, illetve lehetGségeit6l figgbéen mas informdacids csatorndk igénybe
vételével, segitségével tdjékoztatja a konyvtar hasznaléit a pedagdgiai folyamat sordn
felmerilt témakordkben; sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkdztato és tehetséggondozd
programjanak megvaldsitasat; a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra
jogosultak korét, a haszndlat mddjait, a koényvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a
konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvdnossagra kell

hozni.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktaté-nevel6 munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfelel§ példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, audiovizualis dokumentumok.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek a kovetkez6 tantargyak oktatasat segitik: angol nyelv, magyar

nyelv és irodalom, matematika, fizika, bioldgia, informatika, torténelem.

A kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok
® szkennelési lehet6ség biztositasa,
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e informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa,
az iskolai élet tamogatdsa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében informaciogydjté
munka, nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, elGadassal
munkakozdsségeknek ajanlokkal, stb.,

e a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazdsa, ennek biztositdsa konyvtari

eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulas, stb. — kozosségi tér.

Gylijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata

20/2012. EMMI rend. 167. § (1). Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi
pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembe

vételével kell fejleszteni.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozék hasznalatahoz, az
Ujabb dokumentumok el8allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a kényvtarhasznalat

nyilvantartdasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar olyan korlatozottan nyilvanos, altalanos gydjtékord konyvtar, amelynek

legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatd-nevel munka segitése.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtdros a folyamatos, tervszer( és ardnyos allomdanygyarapitast — a

nevelGtestiilet véleményének egyeztetésével és az iskolaigazgatd jovahagyasaval végzi.

Az iskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gydjtékord, korlatozottan nyilvdnos konyvtar, amely
meg06rzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdak az iskoldaban folyd oktaté-nevel6 munkat.
A gy(jtékor a dokumentumoknak kilénb6z6 szempontok alapjan meghatarozott gydjtési
kore. A szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtémunka alapja az iskolai konyvtar
gy(jtékori szabalyzata. A gyljt6munka az iskolai kdnyvtarban erésen szelektiv, melynek
szempontjait a gy(jtokori szabdlyzatban leirt f6- és mellékgydjt6kor hataroz meg. A gylijtésnek
tobb korosztdly oktatdsat és nevelését kell szolgalnia.
Az iskolai konyvtar allomanydba csak a gy(jt6korébe tartozé dokumentumok vehetd6k be.
A gy(ijt6kort meghatarozza:

e intézménylnk jellege

e aziskola tanuldinak és dolgozéinak a létszama

e aziskolankban folyé mivészeti oktatas

e az oktatott idegen nyelv (angol)

e aziskolaban m(ikédd tanuldszobak

e aziskolankban folyd, nappali rendszer( nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas

e az, hogy iskolai kdnyvtarunk, az intézmény része, korlatozottan nyilvdnos konyvtar

csak az iskola dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak
e aziskola kiilsé tarsadalmi kdrnyezete valamint, hogy konyvtarunk gy(ijt6kére eszkoze
az iskolai pedagdgiai program megvaldsitasanak.

Az allomanybdvitést meghatarozza intézménylink oktatdsi programja (pedagdgiai program,

helyi tantervek, iskolai Gtemterv).

Az adllomanygyarapitas f6 iranya a kovetkez§ tényezé figyelembe vételével hatarozhaté meg:
alsd tagozattdl kezdve célunk az olvasdva nevelés elmélyitése szépirodalmi és ismeretterjeszt6
irodalom tekintetében is.

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

Rendkivil fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a digitalis kultdra tantargy

tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtarhasznalati orak megtartasra keriljenek és a
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gylijt6kori szabdlyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a konyvtar, mint rendszer

haszndlatat a didkok elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar allomdanyanak elemzése

Konyvtarunk o6nallé helyiséggel rendelkezik, ahol az informdciéhordozék elhelyezését
szabadpolcon oldottuk meg, lehet&séget ad konyvtari 6rdk, illetve konyvtarhasznalatra épulé
szakérak megtartasara.

A dokumentumtermés hatalmas mennyisége és az igények sokfélesége miatt minden konyvtar
valogat a szlikebb-tdgabb kiadvanytermésbdl, szabdlyozza allomdanyalakitdsi gyakorlatat,
meghatdrozza gy(jtékorét. Az altalanos iskolai konyvtar elsédleges funkciéjabol adodo
feladatok megvaldsitasat segitéd dokumentumok tartoznak az allomany f6 gydjtékorébe. Mivel
az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskola oktaté-nevelémunka informacios
bazisdva valjon, ezért f6 gyljtékorébe sorolandd minden olyan dokumentum, amely az iskola
pedagdgiai programja altal megjel6lt célrendszerben, a m(iveltségi teriiletek tantervei szerint
megvaldsuld tanulds és tanitas sordn eszkdzként jelenik meg.

A konyvtar masodlagos funkcidojabol adédo sziikségletek kielégitéséhez a mellék gylijt6korbe
sorolt dokumentumok tartoznak. Ezek a tananyaghoz nem kozvetlenil kapcsolédd, a
tananyagon tulmutato, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabdl
beszerzett dokumentumok. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
névlegesen vallalhatjuk. A tanuldk sokiranyu érdekl6désének, egyéni mlvelGdési, szérakozasi
igényeinek kielégitését nem tudjuk vallalni. A kdzségben miikodé kézmivelbdési konyvtar
azonban ezt igyekszik kielégiteni (gydjtékori egylttmikodés!). Az iskolai kdnyvtar felnétt
szépirodalmat nem gydjt. Allomanyaba ajandék Gtjan csak a gy(ijtékorbe tartozé mivek,

illetve dokumentumok kerllnek be.

A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erGsen valogatva gyl(ijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany

irodalmat sem gydjtjik. Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz

kapcsolédod irodalom megfelelS valogatassal tartalmilag teljes legyen.
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Az iskolai konyvtarban az adott tantargy oktatdsaban felhasznalhatéd tudomanyterilet
enciklopédikus szint(i gy(jtése élvez els6bbséget. A szépirodalmi mivek koziil a tananyagban
szerepl6 irék, kolt6k valogatott mdlivei, valamint a lirai, drdmai és prdzai antoldgiak,
szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi és valldsi Unnepekhez, iskolai Unnepélyek
megrendezéséhez, mlisorok Osszedllitdsdhoz felhasznalhatd mdsorfiizetek, gyljteményes
kotetek beszerzése élvez els6bbséget. Iskolai konyvtarunk gy(jt6koére alapszinten az
ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten gyljtendGk a helyi tantervben meghatarozott hazi
és ajanlott olvasmdanyok, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek. A tananyagot
kiegészit6, vagy ahhoz kozvetve kapcsolédd szép- és ismeretkozl6 irodalom tartalmi
teljességgel, de valogatdssal gy(ijtendd.

Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatdrozott antolégidkat, hazi olvasmanyokat,
szerz6i életmliveket teljességgel, a tanulok személyiség fejl6dését, olvasdvd nevelését
elémozditd értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell gy(ijteni az életkori sajatossagokat

figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogd lirai, prézai és dramai antoldgiak a vilag- és a teljesség igényével

magyar irodalombdl

a helyi tantervben szerepl6 kotelez6 és ajanlott kiemelten, a teljesség

olvasmanyok igényével

A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerz6k | teljességgel

valogatott muvei, gylijteményes kotetei

A magyar és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat teljességre torekedve

reprezentdalod antolégiak, gylijteményes kotetek

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar | erGs valogatéssal

és kulfoldi alkotok muvei

Tematikus antolégiak valogatva
Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatdssal

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek valogatdssal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas erGs valogatassal

109



M agyar  SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ecske

szintjének megfelel§ olvasmanyos irodalom

Ismeretkozld irodalom

A gylijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Altaldnos lexikonok és enciklopédiak

teljességgel

A tudomdnyok, a kultlura, a hazai és az egyetemes
mUvel&déstorténet alapszintli és kozépszintl elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi

teljességre torekvéen

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédd, a tudomdnyok
egészét, vagy azok részterlleteit bemutatd alapszintd

szakirdanyu segédkonyvek

teljességgel

A tantargyak alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

a teljesség igényével

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mdvek, alapszintl

ismeretkozl6 irodalom

teljességgel

Ervényben levd altaldnos iskolai tankdnyvek, tantervek,

munkafiizetek, feladatlapok

teljességgel

Palyavalasztasi  Utmutatdk, felvételi kovetelményeket

teljességre torekvéen tartalmazo kiadvanyok

teljességre torekvéen

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi szervezeteivel

kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

teljességgel

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz hasznalhaté angol

nyelv( segédletek

valogatva

Pedagogiai gylijtemény

A pedagoégusok szakmai tovabbképzését, az drakra vald felkészilést segit6 pedagogiai

szakirodalom és hatdrtudomanyai anyagabdl kilondsen

dokumentumok:
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A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége

Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok és  szétarak, | vdlogatva

enciklopédiak, fogalomgydjtemények, 6sszefoglaldk

A nevelés és oktatds elIméletével és gyakorlataval foglalkozé | valogatva

szakirodalom

Az egyes tantdrgyak oktatdsat segit6 ~maddszertani | teljesség igényével

kézikonyvek, segédletek, tantervek

Az intézmény torténetével, életével kapcsolatos teljesség igényével

Felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl teljesség igényével

készitett kiadvanyok

Csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos valogatva

jogszabalyok, kiadvanyok

Oktatdssal, az iskola mlkodésével és gazdalkodasaval teljesség igényével

kapcsolatos jogszabalyok és egyéb kiadvanyok

A konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, teljesség igényével
segédletek, az olvasaspedagdgia és konyvtarhasznalat-tan

maddszertani kiadvanyai

Pszicholdgiai alapmdvek, szétar teljességre torekvéen
Altaldnos |élektani és fejlédéslélektani miivek teljességre torekvéen
A személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb mivei teljességgel

A nevelés és az olvasas lélektani kérdéseivel foglalkozé teljességre torekvéen

legfontosabb munkak

A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog kozigazgatas irodalma
Els6sorban azok a mvek gy(lijtend6k, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai
gyakorlattal:

- Az olvasadsi szokasokkal kapcsolatos kiadvanyok

- Oktatasi jogszabalygyljtemények

- A mdvel6dési és oktatasi intézmények iranyitasaval, igazgatasaval kapcsolatos mivek.
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A konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett valogatva gydjtenddk:
- aziskolai konyvtdarral kapcsolatos jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani kiadvanyok,
- a konyvtar-szakmai munkdhoz sziikséges tdjékoztaté segédletek /altalanos-,
pedagdgiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyzék.
- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
- konyvtar pedagdgidval kapcsolatos mddszertani anyagok,
- konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz szlikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

Periodika gylijtemény

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

Kéziratok
Az iskola pedagodgiai dokumentacidja:
- az iskola, illetve a gyermekszervezetek életével, torténetével kapcsolatos
dokumentumok
- felligyeli, szaktanacsaddi 6sszegzések

- fontosabb iskolai dokumentumok: éves munkatervek, 6sszegz6 értékelések.

Az allomanyapasztas

Az allomanyalakitas szerves része a tervszer( és rendszeres selejtezés. Az dllomanykivonas
szempontjait meghatarozé altaldnos érvény( iranyelv nincs, mindenkor a gy(jt6kori
meghatdrozasbdl kell kiindulni. Az elrongdldodott, az elavult tartalmu, az elveszett és a
feleslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gydjteni az dllomanybdl. A selejtezés

a3/1975./VIll. 17/KM-PM szamu egyuttes rendelet elGirasainak figyelembe vételével torténik.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Altalanos tudnivalék

A Magyarmecskei Altaldnos Iskola iskolai kdnyvtdra nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuléi

és sajat dolgozdi hasznalhatjak. Az iskola tanuldi 2. osztdlytdl kolcséndzhetnek.

Kilon beiratkozni nem kell, a konyvtar az iskoldban meglévé dolgozdi és tanuldi
nyilvantartdsok alapjan veszi nyilvantartasba az olvasdéit. A beiratkozds és a konyvtari
alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A konyvtar a tanév szorgalmi id6szakdban, tanitdsi
napokon latogathatd, a nyitva tartasi id6ben. A tanévre érvényes nyitvatartasi idét a
konyvtaros az 6rarendben és kiilon tajékoztatd feliratokon hozza nyilvanossagra. A konyvtar
hasznalata sordan a kulturalt viselkedés altaldanosan szokdsos normait kell kovetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtdrba a tanuld taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel 1éphet be.

- A magdval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozdskor bemutatja a kdlcsonz6

pultndl.
- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
- A hangos beszédet kerilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzé

személyek tevékenységlket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarhasznalat mdédjai
A konyvtdrat latogatni és hasznadlni kizardlag a nyitvatartdsi idGben lehet. A konyvtar ekkor az

aldbbi szolgaltatasokat nydjtja:

Helyben haszndlat: A konyvtdros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti

tdjékozodasban és a tdjékoztatdsban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikdnyvek,
segédkonyvek, audiovizualis eszkozok .
K6lcsonzés: A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kdnyvtaros tudtdval, a

személyi kolcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.
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A tanuldkndl a tankonyveken kivil a kolcsonzott dokumentumok szdma egyidejlleg harom
darab lehet, négy hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb id6re
torténd, illetve a helyben haszndlhatod informacidhordozok kélcsonzését a konyvtaros tandr
indokolt esetben engedélyezheti. A kdlcsonzési id6 lejartakor, illetéleg az adott tanév utolsd
tanitdsi napjaig — a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat — a kdlcsonzé koteles a
kdonyvtdrba visszavinni.

Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszélitas ellenére sem
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez fordulhat.

Letéti dllomanyt (az iskola épliletében kdnyvtaron kiviili elhelyezésre és haszndlatra) kizarélag
tanar vehet at, de azt nem koélcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi szempontbdl

biztonsagos helyen és anyagi felel6sséggel kell kezelnie.

Csoportos konyvtarhasznalat

- A konyvtarban egy osztaly vagy egy tanuldcsoport foglalkoztathaté.

- Akonyvtar tanitasi érakon torténé csoportos helyben haszndlata (kdlcsonzés, konyv és
konyvtarhasznalatra épil6 tandrak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, Gtemterv szerint
torténhet.

- A NAT szerinti kdnyvtari informatikai ismeretek elsajatitasat a digitalis kultira éra
keretében az informatika/szamitastechnika szakos tanar tartja meg. Ezekre az érakra
a szokdsos tandrai rend érvényes.

- Akonyvtar érarendszer( tanitas és/vagy értekezlet, tovabba magandrak megtartasara

nem vehetd igénybe, mert az akadalyozza a kdnyvtar rendeltetésszer(i mikodését.

A kihelyezett letétek kezelése

A konyvtar az igényeknek megfelelGen letéti dllomanyt helyez el az egyes tantermekben. A
letéti allomanyt a nevelSk veszik at, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel is
tartoznak. Az allandd letétek atadasa, atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges. A

letéti dllomany nem koélcséndzhetd.

Kartérités, felel6sség, biztonsagi eldirasok
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A kolcsonzé tanuld (a letétet kezel6 és kdlcsonzd tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan, azonos példannyal poétolni. Ennek
hidnydban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az 6sszeget az
iskola pénztaraba kell befizetni. Az ilyen mddon befizetett pénzosszeg kizardlag Ujabb
konyvtdri dokumentum beszerzésére haszndlhato fel.

A konyvtar tisztasagara lgyelni kell. A kényvtarban étkezni, dohanyozni, és nyilt langot
haszndlni tilos! A konyvekbe firkdlni tilos, konyvrongalé csak helyben olvashat. Az iskolai
konyvtar a tanulds és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért fegyelmezett magatartast

kérink mindenkitél!

A konyvtari tartozas megsziinése tanuldi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozd munkaviszony megsziintetése csak a fennallé kdnyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkil sz(inik
meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszerlen az osztalyfénokot)

terheli a felelGsség.

A konyvtar nyitva tartdsa

Evente véltozik a tantargyfelosztas fliggvényében, az allandé nyitva tartés heti: 20 éra.

Katalégus-szerkesztési szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és

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

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget (besoroldsi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
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szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtarak az egyszer(sitett leirdst
alkalmazzdk, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarakban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szadm

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldégustételek visszakereshet&ségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarak az aldbbi besoroldsi adatokat rogzitik:
- afdotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel (a md cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos jelentésd
sz6)
- kozremUikodsi melléktétel (szerkeszts, 6sszeallitd, valogatd, atdolgozd)

- targyi melléktétel

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat

Cutter-szamok, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetek.

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok
(Tankonyvtari szabalyzat)

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankodnyvi ellatas rendjérdl:

* a tankonyvpiac rendjérél sz6lé 2001. XXXVII. torvény
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¢ 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgdl és frissit. Amennyiben a pedagdgus tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdcids Iroda (www.kir.hu)

Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Ingyenes tankonyvellatasi kotelezettség

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljadk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiul§ didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id&szakdnak utolsé napjaig
minden kolcsonzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kbnyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és

visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovegét a kovetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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e Aziskolai konyvtarbdl a ....../...... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdssommal

igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgdltatom az

atvett tartds tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbdl,

végsé esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

szUl6 alairdsa tanuld alairasa

A tanuldk tanév befejezése el6tt, legkés6bb a szorgalmi id6szak utolsé napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo sziilGje koteles a k6lcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatdbdl szdarmazd

értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);
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e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber);

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktéber-november);

e Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznadlhaté tankonyvekrdl (a
szorgalmiid&szak utolsé napjdig);

o listdt készit a konyvtarban taldlhaté, a 25%-bél beszerzett kotelezé és ajanlott

olvasmanyokrol.

Kartérités
A tanuld a tadmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen hasznalni.
Ebbél fakaddéan elvarhatd téle, hogy az dltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig
haszndlhato allapotban legyen.
Az elhaszndléddas mértéke ennek megfelel6en:

o azelsd év végére legfeljebb 25%-o0s,

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-o0s,

e anegyedik év végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet koélcséndz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése vagy

e anyagi kartérités az igazgatd hatarozatdra.
Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szUl6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskore.

//////

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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