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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2013. janudr elsejétdl az intézmény altalanos feliigyeletét, miikodtetését €s
fenntartasat a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Tiszagjvarosi
Tankertilete latja el.

2017. januar elsejétdl az intézmény altalanos feliigyeletét, miikddtetését €s
fenntartasat a Klebelsberg Kozpont Mezokovesdi Tankeriileti K6zpontja
latja el.

Az intézmény alapité okirata az adott id6ponttl az aldbbiak szerint

valtozott.

1. Elnevezés, székhely, cime:
Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

3587 Tiszapalkonya Hosok-tere 10.

2. Az intézmény bélyegzdinek felirata es lenyomata: . . .
di ;:’-.zr:= cony WaLINGIYL [at H

3587 Tiszapalkonva, Hisdk tere 10,

Hosszl bélyegzd: ........oovvviiiiiiiiiiiii
Korbélyegzd:  .ovvasssvesess

3. Az intézmény egységei:
a./ Altalénos Iskola
b./ Kényvtar

4. Az intézmény funkcioja:



Tiszapalkonya, Oszlar, Hejokiirt kdzségek teljes lakossdganak oktatasi-

nevelési igényeinek kielégitése.

5. Miukoddési teriilet:

Tiszapalkonya kozség.

6. Az Altalanos Iskola kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
miik6désére  vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
elGterjesztése utan a neveldtestiilet 2017. mércius 27. napjan az alabbi
modon fogadta el.

Az elfogadéaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési

jogot gyakorolt a Sziiléi Szervezet (kozosség) és a Didkonkorményzat.

7. Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kozpont
—os4 Budapest,
v Zsilinezlo Gt 42 46.

Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont
3400 Mezokovesd
Széchenvifitla

Matyas kiraly ut 223.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb
belso szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara

nézve kotelezo érvényli.



II. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES
CELJA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Ennek hatalya kiterjed az
- Altalanos Iskola
- Konyvtar
tovabba az iskola
- tanuloira,
- neveloire,
- az intézményiink nem pedagdgus dolgozdira,
- atanulok sziileire,
- az iskola didkénkormanyzati szerveire,
- az intézményeinket segitd és az intézményeinkkel egylittm{ikddd
személyekre,
- az intézményeket segitd felndtt és gyermekkozosségekre,
- az intézményeinkkel egylittm{ikod6é tdrsadalmi és politikai

szervezetekre.

2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett c€l- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ hatiarozza meg a kodzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az

intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo



megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.

A Szervezeti ¢és Miilkddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

- A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet

- A koznevelési torvény végrehajtasat a 229/2012. (VII. 28.)
kormanyrendelet szabalyozza

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény
végrehajtasarol

- A 368/2011. (XII.31.) az allamhaztartds rendjér6l szolo6

Kormanyrendelet



IIL/A AZ ISKOLA ALAPADATAI 2017. JANUAR 1.

Az intézmény neve: Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Rovid neve: Tiszapalkonyai Széchenyi Al
Az intézmény székhelye, cime: Tiszapalkonya, H6sok tere 10.
Az intézmény telephelyei: Tiszapalkonya, H6sok tere 10.
Az intézmény tagintézményei:
o altalanos iskola
o konyvtar
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd
Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: nem onallo
Az intézmény fenntartéja: Mez6kovesdi Tankertileti K6zpont

3400 Mezbkovesd, Széehenyi-ati2:
Moatyds kiraly ut 223.
Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
- A nemzeti koéznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. toérvény
- A nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérol és a koznevelési
intézmények névhasznélatérél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
Az intézmény OM azonositod szama: 029080
Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: alanya
Az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasa: nincs

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

7.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

7.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

7.1.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
7.1.1.3. 1-8. évfolyamok

7.1.1.4. sajdtos nevelési igényli tanulok integrdlt nevelés-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)



7.1.1.5. integracios felkészités

7.1.2. egyéb kdznevelés foglalkozas

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 0ndlld jogi személy, a

gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanya: nem 6nallé gazdalkodésu.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga:
az onkormanyzati Képviselo-testiilet
(Tiszapalkonya-Oszlar) illeti meg.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
A mindenkori:  Intézményvezetd

Intézményvezeto-helyettes

Az intézmény kiadvanyozas joga: intézményvezet6t illeti meg.
Alapfeladat: Tiszapalkonya, Oszlar és Hejokiirt k6ézségek altalanos iskolai

oktatasi és nevelési feladatainak ellatasa.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény a Klebelsbers—Koézpont MezOkovesdi Tankeriileti Kdzpentjchoz

Kézponthoz tartozik, gazdalkodasilag nem 6nall6 intézmény.

A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az ellatdsdhoz szikséges
pénzeszk6zokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetbi szintjeinek
meghatdrozdsanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen l4thassa el a kovetelményeknek megfelelen,

kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

— Altalanos Iskola
— Konyvtar

Az intézmény szervezeti felépitését, vezet6i szintjeit a magas szinvonala
tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasigos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények érdekében hatdroztuk meg az alabbi

modon.

11



Az intézmény szervezeti vazrajza:

Intézményvezetd

/ \
intézményvezetd-helyettes
| kpunm—_ ||| _—" ||

A

napkﬁzivezleté’) nevilék szakkﬁrveze;c(’i
munkdk6zosség vezetdk munkak6zdsségek tanfolyamvezeto
technikai dglgozc')k | KONYVTAR
ISKOLA technikai dolgozdk

12



V. KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE
1. Az intézmény felel6s vezetdje az intézményvezeto

A kéznevelési intézmény vezet6je a nemzeti koznevelési térvény 69. §-a

alapjan:

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,
b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

c) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A dolgozok foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében  jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési  kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetbje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként
vagy az ligyek meghatdrozott kérében helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A konyvtér élén konyvtarvezeto all.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiillondsen:

a.) a nevelotestiilet vezetése,

13



b.)a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenbrzése,

c.) a nevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,

d.) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési, oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e.) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkmozgalommal val6 egyiittmiikddés,

f)a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, mélt6

megszervezeése.

2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatirsai az intézményvezetd-

helyettes a kényvtarvezetd, az iskolatitkar kézremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezet kozvetlen iranyitésa mellett végzik.

Az igazgatOhelyettes megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasard!l sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kézoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 138/1992. (X. 8.) Korm.

rendelet elbirdsai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az intézményvezetS-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkor
megtartasival az  intézményvezetd ftankeriileti igazgaté adja. Az
intézményvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagégusa kaphat. A magasabb vezetsi, valamint a vezetdi
megbizas jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd hatdrozott idére

szol.
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Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

A kényvtarvezetd és az iskolatitkdr szakiranya képesitéssel rendelkezd
személyek. Beszamolasi kotelezettségiik és feleldsségiik kiterjed a munkakori

leirasuk szerinti feladatokra.

3. A dolgozék munkakoéri leirasanak mintaja

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakéri leirdsoknak a kévetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakoérrel kapcsolatos adatok
- adolgozé neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kotelezd 6raszama,
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanul6kkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos

felel6sségek és feladatok,

- a bizalmas informdciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos

felelosségek és feladatok,
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- az ellenOrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

c) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- az intézményvezeto alairasa,

- adolgozo alairasa a munkakéri leiras tudomasul vételérol.

4. Az intézmény vezetdosége

Az intézményvezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
munkak6zosségek vezetdi, didkonkorményzat vezetdje. A Sziiléi Szervezet

elndke meghivottként részt vehet.

Az iskola vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatokat is ellatnak. Az iskola
vezetdsége szikség esetén megbeszéléseket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készill. Az iskola vezetOsége egylittmiikédik az intézmény mas

kodzosségeinek képviseloivel.

S. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorében — teljes felelosséggel az intézményvezetG-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkdreként fenntartott hataskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Mindkét

vezetd tavolléte esetén az intézményvezetdt az altala esetileg megbizott
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pedagbgus, kiilébn megbizds hidnydban a legmagasabb szolgdlati iddvel

rendelkezd pedagogus helyettesiti.

6. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a kapcsolattartas rendje

Képviseleti jog. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésdgok és mas hatosagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az
igyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak
szerint ruhdzza 4t: a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem
haladja meg az érintett intézmény illetékességét barmely tigyben egyedi irasbeli

meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossdg el6tt képviseld6 csak olyan kérdésekrol
nyilatkozhat, amelyekrdl van informacidja €s nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak az intézmény egészét, terveit,
stratégiai céljait illetden csak az igazgatd intézményvezetd jogosult nyilatkozni.
Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak. Nem
adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozd tényekrol, adatokrél. A kozolt
adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat adé a felelds.
A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak koézléséhez a tartalma
elézetes megismerése nélkiil. A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt

az intézmény j6 hirnevének megorzése
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette a

helyettes irja ala.

7. A nevelotestiilet és miikddési rendje

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a kézoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo

szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kézalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozéasa és
egységes megvaldsitasa - ezaltal a gyermekek/tanulék magas szinvonald
nevelése €s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet
véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rintd
igyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkoénkormanyzat

mikodésével kapcsolatban.

A neveloétestiilet dontési jogkore:

— anevelési/pedagogiai program elfogadasa,
— az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,
— anevelési év/tanév munkatervének jovahagyasa,

— atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa,

18



— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
— atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
— az intézményvezetdi programok szakmai
véleményezése,
— anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
— a didkénkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

— jogszabalyokban meghatdrozott mas iigyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkore:

— anevelési/pedagdgiai program elfogadasa,

— nevelési-oktatasi intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi
kérdesben,

— atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

— az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— az intézményvezetb-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott,

— az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre 4allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

— az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

— az iskolai felvételi kévetelmények meghatarozasnal,

— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoltatasa

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
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— a szakmai munkakozdsségre,

— a didkdnkormanyzatra.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
— pedagogiai program elfogadésa,

— a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

— a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa,

— ahazirend elfogadésa;

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

— a tanulék fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasa;

— az intézményvezetdi, palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa; jogszabalyban meghatarozott

mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

— a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

— atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
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— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,

— az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa
elott,

— a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

— a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

— az iskolai felvételi kbvetelmények meghatirozasnal,

— mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabdlyban meghatarozott

esetekben.

Javaslattételi jogkorét:

— a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos — valamennyi

kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl
az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A megbizott/ak/ a

rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kételes ellatni.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok - didkénkorményzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A
neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az oraadé tanarok nem

rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— alakulo értekezlet

— tanévnyito értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— nevelési értekezlet,

— félévzaré értekezlet,

— tanévzard értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelOGtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint a kézalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatdja

vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait altaldban - a jogszabalyokban
meghatérozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt
pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az intézményegység-
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestillet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek,

hatdrozati formaban.
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VL A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelb-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a

tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az
intézményvezeto a felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza.

A tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarél az intézményvezetd
dont.

Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola nevel6-oktaté munka belso ellenorzése

A belsb ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdé munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
iskola intézményvezetdje felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt ltemezik a
pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrdl értesitik
az ellendrzésre keriils teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék,
segithessék. A bejelentett ellenbrzések mellett alkalomszerlien, illetve az
ellenbrzés természetének megfeleléen bejelentés nélkill is sor keriilhet

ellenOrzésre.
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Az iskola belsé ellendérzésekor az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe

venni:

Segitse elé az intézmény feladatk6rében az oktatds minél hatékonyabb
kielégitését.

Az ellenérzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje
szamon az eredményeket a pedagogustol.

Segitse a szakmai, gazddlkodasi és egyéb feladatok legésszertibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.
Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében
jelezzen az intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy
helytelennek  mindsiil6  intézkedésekre, tévedésekre,  hibédkra,
hianyossagokra is.

Segitse a vezetOi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez,
a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az iskola hatékonysaganak megallapitasa és fejlesztésének lehetséges utja

ugyancsak nagy segitség.

Az ellendrzést végzok:

az intézmény vezetdje,

az intézményvezetd-helyettes,

a munkak6zosség vezetok,

a munkako6zdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

osztalyfénokok sajat szaktargyaikon illetve osztalyaikon beliil,
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A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikén ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezetO-helyettes €s az

intézményvezetl szamara.

Az ellenorzés teriiletei:
— pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése,
— id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,
— tanérakon, tanorakon kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanul6i produktumok mérése.
Formai:
— Oraellendrzés,
— foglalkozéasok ellendrzése,
— beszamoltatas,
— eredményvizsgalatok,

— helyszini ellenorzések.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az

4ltalanosithaté tapasztalatokat a tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni

kell. Itt kell meghatdrozni az ellen6rzésbol adddo feladatokat is.
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VIL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo feln6tt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. (A tanulék munkarendjét a

Héazirend tartalmazza.)

1. A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét
a hatalyos jogszabalyok betartdsdval — az intézményvezetd allapitja meg. A
kozalkalmazottak munkakéri leirasait az intézményvezetd, a székhely
intézményben az A4ltalanos intézményvezet6-helyettes készitik el, és a
intézményvezetd hagyja jovd. Minden kézalkalmazottnak és tanulénak az
intézményben be kell tartania az Aaltalanos munka- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntart6 4ltal megbizott szakember
tartja.

Az intézményvezetd tesz javaslatot - a térvényes munkaidd €s pihend id6
figyelembe vételével - a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,

valtoztatisara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiad4séra.

A kozoktatasban alkalmazottak alkalmazasi feltételeit a nemzeti k6znevelésrol
szolo 2011. évi CXC. térvény 66.§-a, a munkavégzés szabdlyait a 62.§-a, a

pedagogusok jogait és kitelezettségeit a torvény 62.§-a €s 63.§.-a rogziti.
A kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és dijazasanak egyes

szabalyait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza, Osszhangban a Munka

Torvénykonyve és a kdzalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.
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1.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kételességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd
6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkdaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
iskola intézményvezetdje allapitja meg. A reggeli ligyeletet ellatéo pedagdgusnak
az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A tanitdssal le nem kotdtt munkaidébe beszamithaté tevékenységeket a

munkakori leiras tartalmazza.

A pedagbgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatinak ellatdsardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében tartds hianyzas esetén - lehet6ség
szerint - szakszeren kell helyettesiteni. A szakszer(i helyettesités érdekében a

tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani.

A pedagbgusok szdmdra - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozési)
6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adjak a szakmai munkak6zOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 62.§-a szerint:
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(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagégus-munkakorokben dolgozd
pedagégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezet6 altal — az e torvény keretei kdzott —
meghatarozott feladatok ellatisaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé
részében a munkaideje beosztisit vagy felhaszndldsdt maga jogosult
meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd &tvendt—hatvanit szézalékaban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidb) tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartisa rendelhetd el. A k6tdtt munkaidé fennmaradé részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat,

tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes 4llapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok
osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait —

a tandrakra elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elott 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete

el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagbgus a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 ora 15 percig koteles

jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésrol intézkedhessen.

A pedagogus kérésére az gyermeknevelési szabadsag kiadasat az
intézményvezetd-helyettes biztositja december €s junius honap kivételével. A

hidnyzé6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
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intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén a
helyettesitdé tanar biztosithassa a tanulék szdmara a tanmenet szerinti

elorehaladast.

A pedagdgus szamara a — kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy
kijel6lést az intézményvezetd adja az intézményvezetS-helyettes €s

munkakozosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét

kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

A pedagogus sajat szakjabol tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

1.2 A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell

venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelenniiik. T4avolmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi

vezetOjiiket.
A nem pedagogus kézalkalmazottak munkarendjét a — Munka Térvénykdnyve

és a Kozalkalmazotti Torvény rendelkezéseivel Osszhangban - az

intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
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A toérvényes munkaidé és pihené 1d6 figyelembevételével az egyes
részlegvezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitasara,

valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a Hazirend)
A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasit a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletét képezé hazirendek hatarozzak

meg.

A héazirendet a nevelOtestilletek az érintett kozOsségek véleményének
egyeztetésével alkotjak meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes
szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagodgusok iigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az

intézményvezet6-helyettes feladata.

A hazirend — melyet az intézmény vezet6je készit el, és a neveldtestiilet fogadja

el a torvényben meghatarozottak egyetértésével
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3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi 1d6
az elsd tanitdsi napon tanévnyitoval kezdédik és a tanévzar6 linnepéllyel

fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg a tanévnyito

értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

— a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend,
pedagdgiai program),

— iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarél és idépontjarol
és a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol,

— a tanoran kiviili foglalkozasok formairdl,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzéaséarol, bizottsagok
létrehozasardl,

— az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyféndkok az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény belsd rendszabalyait (Hazirendjét) ki kell fliggeszteni az épiilet

minden tantermében.

4. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal sszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
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pedagégusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi oran kivili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utdn, rendkivili esetben
(intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14-68 14.15
oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az
intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté-helyettes altal
elére engedélyezett idSpontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott pedagégusok feliigyelik.
Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak

dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi (foglalkozasi) orak
megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama: 45 perc, az elsé tanitasi ora reggel 7.30-kor
kezd6édik. Az o6rakodzi sziinetek idétartama: 10, 20, 5 perc, a hazirendben
feltiintetett csengetési rend szerint. A 20 perces — masodik — 6rakozi sziinet els6

10 perce tizdraizast jelent. Foétkezés ideje: 12.10-13.15 oraig
Az 6rakézi sziinetet a kijel6lt étkezési idén kiviil a tanuldk lehetdleg az udvaron
toltsék, vigydzva a sajat és tarsaik testi épségére! Az 6rakozi sziinet tartama nem

roviditheto.

Az 6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.
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A bemutaté 6rak és foglalkozasok tartdsénak rendjét és idejét — a pedagdgusok

javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitdsi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanoérat vagy a foglalkozast tartd pedagégus feliigyel. Az orakdzi
sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id6 el6tt és utan a tanuldk

feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagégusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatiroz meg az 6rarend fliggvényében. Az
ligyeleti rend beosztdsaért az intézményvezetd a felelds. Az ligyeletre beosztott
vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet
rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus

feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari
ligyelet miikddik. Az iigyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletben vagy
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldék magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartését ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 446 2 /5 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes

ligyeletes nevel6k felelGsségi teriilete az alabbi épitletekre—vagy—épiiletrészekre
teriiletre terjed ki:

— 2 {6 az udvaron

2 £ folvosd
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A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tdvolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkivilli esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyaséra csak az intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat a tandrdk utdn a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettd] eltéri csak az intézményvezeto beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdégus a
felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 8 6ra és 15.30 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg,
és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntart6
tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai lgyeletet kéthetente kell

megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

— az iskola tulajdonanak megovésaért, védelméért,

— az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

— a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
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betartasaért,
— az iskola szervezeti és miik6dési szabalyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatéje intézményvezetSje adhat
felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol elvinni csak

az igazgatd intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Rendkiviili munkavégzés esetén A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. térvényt modositd 2003. évi XX. torvény 11/A §. (2), 3), (4), (5)
€s (7) pontja értelmében jarunk el.

6. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa: szorgalmi idOben reggel 7 O6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de 1égkésdbb 17 oraig tart. A fenti id6éponttol vald

eltérést az intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva, az
tigyeleti napon 8-12 6raig. A napkoziotthon 11.10-15.30 6raig miikddik.

Az iskola nyitva tartasi idején beliil az utols6 foglalkozds végéig az
intézményvezetd és a helyettese kozil egy vezetdnek az iskolaban kell

tartdzkodnia.

A tanuldk tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, az intézményvezetd, vagy

intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
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Az iskolaban tartézkodés tovabbi rendjét az iskolai rendszabélyok hatirozzak

meg (Hazirend).

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi idon kiviili foglalkozésokon valo részvételt
a sziild, a tanuld tajékoztatd flizetében t6rténd bejegyzés utjan kéri, amit az

osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitési
sziinetekben — kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalé kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas
szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi felel0sség terheli és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

7. A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézményegységek hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az
épliletben tartdzkodni. Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetdk nevelési-oktatasi
intézményekben vald benntartézkodasanak rendjét az intézményegységek helyi

szabélyzataikban hatarozzak meg.

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és
délutan 15%

iskoléban kell tartozkodnia.

ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az
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A vezet6k benntartézkoddsénak rendjét az éves munkatervben kell irasban

meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezet§ vagy
helyettese sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtctelére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.
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VIII. A FOGLALKOZASI VAGY PEDAGOGIAI PROGRAM

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az intézményben
foly6 nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarél a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelete 7.§ alapjan készitheto el.

T8
(1) Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza
a) az iskola nevelési programjat,
b) az iskola helyi tantervét,
c) szakképzo iskola esetén a szakmai programot,
d) amennyiben az altalanos iskola egész napos iskolaként miikddik, az
oktatasért felelos miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott
¢s az Nkt.-ben meghatarozottak szerint jovahagyott nevelési-oktatasi
programot.
2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogd helyi tantervet hasznal.
(3) Az iskola pedagdgiai programja — a szakképzés kivételével — meghatarozza
az 1iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyait, sziikség esetén
kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnytjtassal, tiirelmi id6 biztositasaval vagy
évfolyamismétléssel.
(4) A nevelGtestiilet €s az intézményvezetd dontése alapjan a pedagdgiai
program tartalmazza az iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket,
beleértve a projektoktatast is. A projektoktatds sordan a témaegységek
feldolgozéasa, a feladat megoldasa a tanuldk érdeklddésére, a tanuldok és a
pedagdgusok kozos tevékenységére, egylttmiikodésére épill a probléma
megoldasa és az Osszefiiggések feltarasa utjan.

(5) Az iskola pedagdgiai programjaban meg kell hatarozni
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a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének rendjét,
b) az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szdbeli

feladatok meghatarozasanak elveit és korlatait.
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IX. A TANITASI, KEPZESI IDO, A TANORAN KIiVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évben a tanév rendje hatarozza meg.
A tanitési év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon révidebb, ahol

a szorgalmi idOszakot vizsga koveti.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a./

b./

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak
vannak:

Napkozis foglalkozasok, tanuloszoba, szakkorok, onképzokorok, énekkar,
tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis és sport

rendezvények, konyvtarlatogatas, hitektatas.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetS-helyettes

rogziti a tandran kiviili érarendben, terembeosztssal egyiitt.

A napkozis foglalkozas a tanorakra vald felkésziilés a pihenés, a jaték, a
szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Mikddésének rendjét a napkozi
vezetd dolgozza ki. A napkodzis és tanuldoszobai foglalkozasrél vald
eltavozas csak a sziil6 tajékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a
napkozis nevelé vagy az intézményvezetd engedélyével. A rendszeres
kiillondrai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiléi kérelmeket az
intézményvezetd biralja el az osztalyféndk javaslata alapjan, szem el6tt

tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartasat.

Szakkoroket a tanulo érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas
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e

d./

d.l.

d.2.

.3,

lehetoségeinek figyelembevételével a pedagogusok javaslata alapjan
inditunk. A szakkorokbe valo jelentkezéshez sziiléi nyilatkozat sziikséges,
A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tikrozOdhet a

tanulod szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzatiban.

Az onképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika

tertiletén teszik lehet6vé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok
szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat. Az 6nképz8kor munkéja
sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok aktivitisara és
onfejlesztd tevékenységére. Az Snképzokoroket az intézmény a tanuldok
érdeklddésétdl fiiggden inditja, pedagogusok és az intézménnyel

szerzddeses jogviszonyban alld szakemberek vezetésével.

A mindennapi testedzés formai:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai
testnevel€s Oran, €s a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon

biztositja.

A delutant sportfoglalkozésokat az iskolai sportk6ér keretében kell
megszerveznl. Az iskolai sportkér tagsagi viszonya, a tanuldi
jogviszonnyal, egyidejlileg 1étesiil, s annak megsziinéséig tart. Ezeken az

iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztiasban

meghatarozott napokon és idében, az ott meghatirozott sportdgakban

felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
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d4. A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola

e./

£/

h./

h.1.

h.2.

biztositja, hogy a létesitményeket tanar feliigyelete mellett a tanulok
hasznalhatjak.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklédésének és a szaktanar
vallalkozésanak fiiggvényében indit. Az iskola 4ltal szervezett
tanfolyamokon val6 részvételt a sziil§ irasban kéri a tanfolyamvezet6tél.

A tanfolyamokon valé részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendd.

A Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas.

A felzarkoztatds orarendbe illesztett id6pontban kotelez6 jelleggel
torténik.

A felzarkéztatds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az

egész osztalyra kotelezo jelleggel tantargyanként torténhet.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény a
telepilés é€s az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje:

Az i1skolaban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk ©nalld

ismeretszerzésének elGsegitése érdekében konyvtar mikodik.

A kényvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges

dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartisa, Orzése,
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h.3.

h.4.

hi5;

h.6.

h.7.

gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatinak biztositésa,

kdlcsonzése, tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

A konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy

tanévre kikodlcsonoz.
A konyvtadr vezet6je (kOnyvtaros, tanar, vagy tanitd) rendszeres

kapcsolatot tart fenn az aldbbi konyvtarakkal:
- IL. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtar Miskolc

;E .P 1 ,..I r };.. r Fl.l ]

A konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felelds.

A konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi,

tanuldi €és azok csoportjai.

A konyvtar szolgéaltatasai:

tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

- atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- a konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatdnak
biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

- szamitogépes informatikai  szolgaltatasok  biztositdsa  (pl.:
szamitogep-hasznalat, internet elérése),

- tajékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl  és

dokumentumairél, valamint maés konyvtarak altal nyujtott

szolgaltatasok elérésének segitése.
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h.g8.

19,

h.10.

h.11.

h.12.

n.13.

A konyvtar szolgéltatasait ingyenesen csak az az iskolai dolgozo és tanuld
veheti igénybe, aki a konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév
elején egyénileg torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt
adatokban tortént véltozdsokat az érintett dolgozénak, vagy tanuldnak

haladéktalanul a kényvtaros tudomésara kell hoznia.

A konyvtar heti 23 6rat van nyitva.

A nevelSknek a konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével
tervezett tanodrai és tanodran kivili foglalkozésok varhaté iddpontjat,
témajat, igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben,

munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

A konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal
hasznélt segédkonyvek kivételével) 2 hét id6tartamra lehet kikdlesdndzni.

A kolcsonzési 1d6 2 alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetbk:
- kézikdnyvek,
- szamitogépes szoftverek,

- muzedlis értéki konyvek,

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziil6je) a kdnyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas
esetén, illetve ha a kik6lesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem
hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a

konyvtaros javaslata alapjan az intézményvezet6 hatirozza meg.
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1./ A hit- és erkolcstan oktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes.
Az intézmény egyiittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi
egyhdzakkal. Megfeleld 1étszamu foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és wxallds
erkOlcstan oktatdsat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd

veégzi.

3. Egyéb rendezvények

A tanulok tanulokozosségei (osztalyok, diakkordk, szakkordk) egyéb
rendezvényeket 1s tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének. Az

engedélyezett Gsszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi részvételt.
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IX. A. EGYUTTMUKODES A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ ISKOLA EGESZSEGUGYI SZOLGALATTAL.

1.1. Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése, és
megszintetese érdekében kell egyiittmiikddni a  gyermekjoléti
szolgalattal. A gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségét elsésorban
pedagogiai eszkbzokkel kell megsziintetni. Amennyiben az okokat igy
nem lehet megsziintetni, gy segitséget kell kérni a gyermekjoléti

szolgalattol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével
s megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény
Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatéarozott feladatok ellatdsara az osztalyfénokoket bizza meg, akik sziikség
esetén az intezmenyvezetd kozremiikddésével felveszik a kapcsolatot a teriiletileg
illetékes Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola intézményvezetdje inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatés megallapitasa érdekében.

2. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az

iskola fenntartdja megallapodast kot a helyi haziorvossal.
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A megallapodasnak biztositania kell:
- atanulok fizikai dllapotanak meérését 2 évente,
- a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat,
- a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi
sziirOvizsgalatat rendszeresen, illetve sziikség szerint.

A szirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

IX.B. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
1. Az iskola minden dolgozéjanak alapveto feladatai:

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéschez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy

ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megel6zésével kapcsolatosan:

2.1. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

2.2. A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsdgdnak és testi épségének megbdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

2.3. A neveldk a tandrai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az
tgyeleti beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabédlyokat a tanulokkal

betartatni.
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2.4. Az osztalyfondkoknek az osztalyfondki drakon a tanulokkal ismertetni kell

2.5,

2.6.

2.7

az egeészséguk és testi épséglk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a feltétleniil foglalkozniuk
kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki ordn, melynek soran
ismertetni kell:
= 3 hazirend balesetvédelmi el6irasait,
= a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado,
természeti  katasztréfa) bekovetkezésekor  sziikséges
teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.
- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- Kd&zhasznu munkavégzés megkezdése elott,
- Rendkiviili események utan,
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai
jellegili feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira,
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploban be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen

ellendrzi.
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2.8. Rendkiviili esemény (tiz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az
épilet kiuritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlzriado terv

eloirasai szerint kell elvégezni.

2.9. A tlizriadd tervben meg kell hatarozni:

- arendkivili esemény jelzésének modjait,

- adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldi
(kitirités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendorség,
tlzoltésag — értesitése, fogadasuk elOkészitése, biztonsigi
berendezések kezelése),

- aziskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a
vizszerzési helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi Ovezeteket
a tlzveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmivezetékek

kdzponti elzardival.)

Altalanos eloirasok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatéot tart, amelynek sordn — koruknak és
fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok

alairasukkal 1gazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bielégia
technika, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1év6 tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az elirasokat. Az iskola

szamitogepeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el.
A Dbalesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az adatszolgéltatast az

intézmeényvezetd végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiliz-,
baleset-, munkavédelmi téjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valod részvételt a

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz

veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet hataskore, aki sziikség
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esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz 6rai hasznalatat.
A pedagogusok dltal készitett, nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a

tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

Balesetvédelmi oktatas

Az iskoldban az osztalyfénokok az els6 tanitdsi napon balesetvédelmi
oktatasban részesitik a gyermekeket/tanuldkat.
Témak:

— Helyes kozlekedés az utcan.

— Baleseti veszélyforrasok az iskolaban

— Védekezés a balesetek ellen.

— Mi a teend§ baleset esetén.

— Az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozd elbiras.

— A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.

— Atilos és az elvarhat6 magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A vedé-0vo elbirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi  szintjének
megfeleléen kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat és
1d6pontjat) dokumentélni kell. Az iskoldkban az osztaly- illetve foglalkozasi-
napldékban kell rogziteni.

Az dvodak és iskoldk hazirendjében kell meghatdrozni azokat a véds, 6véd
eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartdzkodds soran meg

kell tartaniuk.
Tantargyakkal kapcsolatos balesetek
Az iskolakban testnevelés, technika, fizika, kémia és informatika 6réakon, a tanév

elején a tantdrggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a
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tanulokat. Ennek id6pontjat a naploban rogziteni kell. Minden - fenti tantargyat

tanito - szaktanar rendelkezik erre vonatkozo irasos balesetvédelmi anyaggal.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A t€li, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten meg kell ismételni az oktatést az

évszak adta veszélyforrasok el6térbe helyezésével.

Tanulmanyi kiranduldsok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kiranduldsok el6tt az osztalyfondknek/szervezd pedagdgusnak

balesetvédelmi oktatést kell tartani. Ezt irdsban rdgziteni kell.

3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd nevelSnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket: a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges,
orvost kell hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd
elszallitasarol a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon
meg kell sziintetni, minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal

meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrdl feljegyzést kell késziteni,
¢s ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és
azt, hogyan lett volna elkertlheté a baleset.

A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé
balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

4. A gyermek/tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan

Ha barmilyen okb6l 3 napon til gydgyuld baleset kovetkezett be az
Ovodaban/iskolaban, a balesetet a feliigyeld vagy orat tarté pedagdgusnak
jelenteni kell az intézményvezetdnek vagy a helyettesének és a munkavédelmi
felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrél
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv 1 példanyat a tanuldnak kell adni.
A silyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon
azonnal jelenteni kell a fenntarténak.

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az ¢rzekeld-képesség,
besz€lOképesség  elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulast
eredményez.

Az iskolavezetés lehet6vé teszi a balesetek kivizsgalast a sziil6i szervezet és a
DOK részére.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésevel €s megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem

az Inteézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata.
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A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanul6 kozotti eltéré megéllapodas hidanyéban a tanuld jogutédjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt
dolognak, amelyet a tanulé A&llitott el a tanul6i jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiggésben, feltéve, hogy az annak
elkeszitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi

intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem tdltétt tanuld
esetén szilléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.
A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékeérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megéllapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindket fel (a kiskord tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyédban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk 4ltal készitett
dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kézremiikodd tanuldknak

dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola széméra kifizetett 5sszeg
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50 szazal€éka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a
végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 osszegrdl az
adott iskolai foglalkozast vezet$ iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
didkdonkorméanyzat ~ véleményének  figyelembe  vételével az  iskola

intézményvezetoje dont.
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X. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevel6testiilete

A neveldtestiilet — a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény
70.§ alapjan:

70. § (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozd €s dontéshozd szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestlilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

117.§-a részletesen ismerteti a neveltestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

2. Vezetdk és a sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas rendje:

A szil6l szervezet (kozOsség) iskolaszintli képviselSjével az iskola

intézményvezetdje tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet (kozdsség) az
SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A szil6i  szervezet (kdzdsség) képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet
veéleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalaséhoz meg kell
hivni.

Az intézmény sziléi szervezet (k6zOsség) részére az iskola
intézményvezetdje tanévenként legalabb 2 alkalommal t4jékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

Az osztdlyok sziil61 kozdsségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

56



3. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- alakulo, tanévnyitd, tanévzard,
- félévi és év végi osztalyozo,

- 08zl és tavaszi nevelési értekezlet,

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 40%-a, valamint az intézmény
igazgatoja vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili
nevelGtestiileti  €rtekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény 1ényeges
probléméinak megoldasara.

A nevelGtestiilet értekezletein  emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol.

A nevelGtestiilet dontésel €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A nemzeti koznevelési torvémy 117. § (1) bekezdése alapjan: A
nevelotestiillet a feladatkdrébe tartozd ligyek el6készitésére vagy
cldontésére tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkakozdsségre, a didkénkormdnyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrél az tigyekrdl, amelyekben

a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
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4. Az intézmény neveldtestiilete altal 1étrehozott bizottsagok:

Az intézmény nevel6testiilete feladatkdrokben részleges ataddsival az alabbi
bizottsagokat hozta 1étre:
a./ A tanulok fegyelmi ligyei. Ezzel kapcsolatos teendék a szabalyzat XIX.

fejezetében.

b./ A szakkorok szama €s fajtai meghatarozasa.
elndk: intézményvezetod
tagok: intézményvezeto-helyettes
napkdzi-otthon vezetdje
osztalyfonokok

SZK elndk

A bizottsagok hatdrozatképesek, ha a tagok 75%-a jelenik meg. A dontéshez

51%-0s szavazattobbség sziikséges.

S. A szakmai munkakozosségek

A nemzeti kéznevelési torvény 71.§. szerint:
71. § (1) A nevelési-oktatési intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkako6zosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Gsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:
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tanité1 szakmai munkak&zosség,

tanart osztalyfondki szakmai munkakozosség,

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozOsség-vezet6t valasztanak 5

évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara,

koordinalasara.

6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a./

A

szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény

pedagogiai programja €s éves munkaterve iranyozza el6.

A nevelGtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek

az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjidk az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a
modszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és
tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat,
valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik
a tanuldk ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

osszeallitjak az intézmény szdmara felvételi-, érettségi stb. vizsgak
irdsbeli €s szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket

végzenek,
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NKT. 73. § (2) Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a
nevelOtestiilet, a sziilék és a tanulok, az intézményfenntartdk, tovabbi az
intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elomozditasara a sziilok, a nevel6testiilet, az iskolai didkénkormanyzat azonos
szamu képvisel8jébaol allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszek alakuld iilésén megéllapitja mitkodésének rendjét, megvalasztja

tisztségviseloit.

c./ A sziil6i szervezet (kozosség)
Sziiléi kozosség:
NKT. 73. § (1) Az dvodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziil6k jogaik
ervenyesitese, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

szil0i szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet (kozosség):

119.§
(2) a) sajat mikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviselSinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
(3) Az iskolai, kollégiumi sziili szervezet, kozosség kezdeményezheti az
iskolasz€k, kollégiumi szék létrehozasat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el
a szul6k képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.
(4) Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség figyelemmel
kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredmenyességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétsl, az e korbe
tartozo ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a

nevelotestilet értekezletein.
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A sziil6i szervezet véleményez:

Az iskolai munkaterv megvitatasakor, ezen belill az iskolai tanév
rendjének meghatarozasaban.

A mikodeési szabélyzatban a sziiloket érinté kérdések meghatarozasaban.
A Hazirend jovahagyasaban.

Az iskola és a csalad kapcsolattartdsanak rendje és modozatai, a sziilék
tajékoztatdsanak formai.

A sziil6ket is érint6 anyagi kérdésekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Az osztaly szervezet (kozOsség) tagjai megegyeznek az osztalyra
vonatkozdan a jogok gyakorlaséban, mint az iskolai szervezet (kozosség)

jogai.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogok:

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata az alabbi jogokat
allapitja meg a sziil6i munkakozosség szamara:

— Sajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak kialakitasaban.

— A képviseletében eljaré személyek megvalasztisaban.

— A sziil6k részére tarsadalmi munka megszervezésében.

— A rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasarol.

— Az i1skoléanak nydjtandd anyagi segitség formajarol és mértékérdl.

Az adott segitség felhasznalasi modjardl.

Mind az iskolai, mind az osztaly sziil6i munkak6zosségnek javaslattevd
joga van olyan kérdésekben, amely az iskola és a csalad jobb

egyuttmiikodését segiti eld.
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A nevelltestilet a kovetkez6 dontési jogokat ruhdzza at a Szildi
kozosségre:

— Egyetértési jog a kirdndulasi tervek elfogadésaban, a szolgaltatasok
meghatarozasaban, az anyagi terheket jelent§ feladatok
vallalasaban.

— A fentieken tilmenden mind a sziiléi munkakdzosség, mind az dént
a miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint a kozosséget

képvisel6 személyekrol.

7. A tanuldi kozosségek, a diakonkormanyzat

a./

b./

Diakkorok

A tOorvény alapjan ,az iskola tanuldi kozos tevékenységik
megszervezeseére — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket

hozhatnak 1étre.”

A diakonkormanyzat és miikodési rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkordk a tanuld érdekeinek
képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre

kiterjed.”

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd
tanulokozdsség fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova.
Ez a felépitési €s mikodési rend hatdrozza meg a didkdnkormanyzat

dontési, egyetértési, javaslattevl és véleményezési jogkorét.
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ey

d./

A tanuldi  kozosségek €lén megbizott felndtt vezetd, valamint

gyermekképviselok allnak.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykdzdsség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb
cgyseége, megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és az osztaly
titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény
diakdnkorményzatanak vezet6ségébe. Az osztalykozosség ily moédon

onmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokdt az intézményvezetO-helyettes és az  osztalyfénoki
munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd
bizza meg.

Az osztalytonokot feladatainak ellatasaért potlek illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

o alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az
intézmény pedagodgiai elvel szerint neveli osztalyanak
tanulodit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve,

o egyuttmikodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a

tanulokozosség kialakulasat,
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koordinalja és segiti az osztidlyban tanit6 pedagdgusok
munkdjat, latogatja oraikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i
munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi el6menetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonésen gondot fordit a
hatranyos helyzetl tanulok segitésére,

mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési
javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

szll6i ertekezletet tart, csaladot latogat, tdjékoztaté flizet
utjan rendszeresen t4jékoztatja a sziildket a tanuldk
magatartasardl, tanulmanyi elomenetelérdl,

ellatjia az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, az
osztalynapld preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai
adatok  szolgéltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot, torzskonyv, bizonyitvany vezetését,

sajat hatdskdrében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet
engedelyezhet osztidlya tanuldjanak, igazolja a gyermek
hidnyzasat,

gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo
feladatokrol, azok megoldasdra mozgdsit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk

jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,
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o részt vesz a munkakdzdsség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységeének eredményességét,

o a nevelS-oktatd munkdjdhoz tanmenetet, osztalyfonoki

foglalkozasi tervet készit.

8. A diakonkormanyzati szerv:

6.l

8.2.

8.3.

8.4.

A diakképvisel6k és az iskolai vezetdk kozotti kapcesolattartds formaja és

rendje, a diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek:

A didkdonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala
elott a neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a
didkonkormanyzatot segité tanar kozremikodésével az intézményvezetd

utjan kéri meg.

A Nktv. vonatkozo bekezdéseikben, valamint jogszabalyban
meghatarozott  esetekben a  didkénkormanyzat  véleményének
megszerzeésérdl az intézményvezetd gondoskodik az elbterjesztés legalabb

15 nappal korabbal torténd atadasaval.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre kerilld anyagok tervezeteinek
clokészitésébe a didkonkorméanyzat képviseldit bevonhatja, t6lik

javaslatot kérhet.
A didkdnkorményzat véleményét a nevelbtestiilet értekezleteteken a

didkonkorményzatot segit6 tanar képviseli.

A nevelQtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
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8.5.

8.6.

Az iskolai tanulok Osszességét érint6 iigyekben a didkonkorméanyzat — a
segitd tandr tdmogatasaval — az intézményvezet6hdz, a sziikebb
kozosséget érinté ligyekben az illetékes intézményvezetS-helyetteshez
fordulhat.

A diakénkorményzat részére az iskola egy kijeldlt allandé helyiséget
biztosit.

Az iskola més helyiségeinek hasznélatédhoz elézetes engedély sziikséges.
A didkonkormanyzat anyagi timogatasarol a koltségvetés elékészitésekor

gondoskodik.

9. A tanulék szervezett vélemény-nyilvanitasanak, a tanulok rendszeres
tajekoztatasanak rendje, formaja:

9l

9.2,

93.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak és tajékoztatasanak
féruma a diakkozgyiilés.

Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgyiilés
napirendjét az intézményvezet6 és a didkképviseld kozdsen allapitja meg.
A napirend nyilvanossagra hozatala az osztdlyokban val6 kifiiggesztéssel

torténik.

A diakkdzgytilésen jelen vannak a nevelGtestiilet tagjai.
A diakkozgylilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A

tanulok részére az intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorményzat a segits
tanar kozremitikodesével a kozgylilést megelézéen irasban is lejuttathatja
az iskola intézményvezetdjéhez. Az irasban, illetSleg szoban feltett

kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.
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9.4. A rendkivili diakkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje a
javasolt napirend megjeldlésével a segité tandr Gtjan kezdeményezi az
intézményvezetOnél,

Az intézményvezetd a kezdeményezéstél szamitott 15 napon beliil
intézkedik a rendkivilli diakkozgytilés Osszehivasardl a napirend
kozzétételével. Ha az intézményvezetd a rendkivilli didkkdzgytilés
Osszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést

kivalté kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérdol.
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XI.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI

FORMALI ES RENDJE

1. Az intézmény kozosségeinek kapesolattartasi formai:

A kulonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskolagyiilések,
nyilt napok, didktanacskozasok.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formait a megbizott pedagégus vezetbk és a valasztott
diakképviselok segitségével az intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsdban a  rendszeres
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A kiilonb6zd
kapcsolattartdsok konkrét idSpontjait az intézmény falinjsagjan ki kell
fliggeszteni!

A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

2. A sziil6k tajékoztatasi formai:

2.1. A sziil6k tajékoztatasa iskolai dokumentumokrél

A szul6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola
bels6 szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében
szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy vélasztott képvisel6ik,
tisztségvisel6k utjan az iskola igazgatGsagahoz, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz

vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A szilok kerdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban

egyenileg vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az

iskola intézményvezet§jével, nevelStestiiletével vagy az iskolaszékkel.
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A szul6k €s mas érdekl6ddk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti
€¢s mukodési  szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola
intézményvezet6jétdl, valamint intézményvezetd-helyettesétdl az iskolai
munkatervben évenkent meghatarozott intézményvezetoi,

intézményvezetdi-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak
¢és hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak,

sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve a
hazirend egy-egy példinya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheté meg:

— az iskola honlapjan,

— az iskola fenntartdjanal,

— aziskola irattaraban,

— aziskola kényvtaraban,

— az iskola nevel6i szobajaban,

— aziskola intézményvezet6jénél és intézményvezet6-helyettesénél,

— aneveldk szakmai munkakézbsségeinek vezetOinél.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t

kell adni.

A szild jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi
elémenetelérél és az iskoldban tanusitott viselkedésérél rendszeres
tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére

meghatarozott az 4ltaldnos munkaidén tali id6pontokban  sziildi
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2.2.

2.3.

¢rtekezleteket, fogadoorakat tart, nyilt tanitdsi napokat tarthat. (A
tajékoztatas 1dépontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tilmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldéra vonatkozd
minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld
tajékoztatd flizetében is feltiintetni. A tdjékoztatd fiizetben a
pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 O6ras
tantargyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a

tanulo.

A sziiloi értekezlet

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szil6i értekezleten
kapnak téjékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl.

Az 1) osztalykdzosségek szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfondk
bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagdgust.

A tanév soran osztalyonként 2 sziil6i értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfénokok vagy a sziill6i munkakdzosség sziikségesnek 1atja,

rendkivili szulo1 értekezletet hivnak dssze.

Sziiléi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa évente négyszer a munkatervben
meghatarozott idOpontban sziiléi fogadoorat tart. Amennyiben a
gondviseld fogadddréan kiviili idopontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idSépontot kell egyeztetnie az

érintett pedagdgussal.
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3. Az intézmény kiilso kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval,
onkormanyzatokkal, az iskolaszékkel, a - szlil6i szervezet (kdzdsség)-tel.
Az intézmény tovabbra is kapcsolatot tart fent az alabbi intézményekkel:
egészségligyl szolgélattal, civil szervezetekkel,  lizemekkel,
kozépiskolakkal, a Nevelési tanacsaddval, Pedagogiai Intézettel.

Az intézmény kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd ezen feladatdit megoszthatja, atadhatja a kilsd
kapcsolattartds jellegétol fiiggben kozvetlen munkatarsainak és mas

személyeknek eseti vagy allandd megbizas alapjan.
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XII. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESE, A TANULOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

1. A tanuldi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel tjan lehet
bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
€s az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A NKT térvény 50., 51., és 52. §. részletesen szabalyozza az iskolai
jogviszony ¢€s a kollégiumi tagsagi viszony l1étrejottét.

A NKT térvény 50.§. szerint:

(6) Az altalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankételes tanuldt, akinek
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkoddsi helye a korzetében taldlhatd (a
tovabbiakban: kotelez felvételt biztosité iskola). Ha a telepiilésen tobb
altalanos iskola miikodik, az egyes altalanos iskolai korzetet tgy kell
meghatarozni, hogy kialakithatéva valjon a halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekek egyenletes aranya a nevelési-oktatasi intézményekben.

2. A tanuléi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez gyermekeket, tanuldt fliz6 jogviszony

megsziintetésérol a NKT térvény 53. §. rendelkezik.

3. A gyermek, tanulé jogai és kitelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a Nkt.
torvény 46.§-a fogalmazza meg.
A tanuld jogait és kotelességeit tehat a torvény és méas magas szintii

jogszabalyok szabalyozzak.
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Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes

szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben foly6é tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak
lebonyolitasanak rendjét az intézmény helyi vizsga szabalyzata
tartalmazza. A helyi vizsgak az alabbiak: osztalyozo, javitd, poétld,
vizsgak.

A helyi vizsgak id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
vizsgaztatd bizottsagot az intézményvezetd jeloli ki. A bizottsag elndke
felelés a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgadk eredményét az
osztalyfonokok, illetve az osztalyvezetd irja be az anyakdnyvbe €s a

bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezeto is alairja.
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XIII. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat
hataskdrben gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6
tankOnyvek, valamint a segédtank6nyvek hivatalos jegyzéke az
intézményvezetd altal engedélyezett példanyszamban 4lljon rendelkezésre

a szakmai munkakozdsségeknek, illetve a pedagdgusoknak.

A pedagégusok - a tankényvelldtds rendjének megfeleléen - irdsban
kozlik a altaluk hasznalni kivant tankdnyvre vonatkozé igényiiket a
tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazottak, akik ezek
megfeleld Osszesitésével hdarom munkanapon beliil alairasra elkésziti a

rendelést.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikédik az iskolai tankényvelldtas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos forméaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
— elOkésziti az ingyenes tankOnyvellatissal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
— kozremiikodik a tankOnyv-rendelés el6készitésében,
— megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és
lebonyolitasara,
— folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szdmanak valtozasat,
— koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott

kotetek szamanak alakuldsat,
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— koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

— az eves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek
potlasat célz6 vagy ijonnan kiadott tankonyveket,

— atanev kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanéy kozben

Jjelentkezd, tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezs

hiany pétlasara,

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szamdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,

majd kikolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a koényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

fi:



XIV. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMALIL
VALAMINT FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGUK

1. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten
kiemelkedGen végzi, aki kitarté szorgalmat, vagy példamutatd kozdsségi
magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola j6 hirnevének
megoOrzéschez €s noveléséhez — az iskola dicséretben részesiti, illetve
Jutalmazza.

Az intézmény jutalmazza a megyei szintli kiilonbdz8 versenyek I-IIL.
helyezettjeit, az orszagos versenyek [-X. helyezettjeit.

Kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatdan
egyseges helytallast tandsitd tanuléi kozdsséget csoportos jutalomban

lehet részesiteni.

2. A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:
— tanulokozosségi, szaktanari, napkdzi vezetdi, osztalyfénoki,

intézményvezetdi, neveldtestiileti dicséret

Egész évben kiemelkedd munkat végz6 tanuld tantargyi szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanuldk a
tanev végeén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél a pedagdgusok ¢és az osztalykozdsség
véleményének meghallgatdsa utan az osztalyfénok dont.

Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye

(tanulmanyi versenyek gyOztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az
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iskolaért végzett kiemelkedd tarsadalmi munka stb.) jutalmat a tanévzard

unnepélyen az iskola kdzossége elbtt nyilvanosan veszi at.

Csoportos jutalmazasi formak:

— jutalomkirandulés, szinhaz vagy kiallitas latogatasa stb.
Az iskola nyilvanossaga el6tti jutalmazasra az osztalyfonok irdsban
terjeszti €l6 a tanulét az intézményvezetd-helyettesnél (a tanuldkozosség,
a szaktanarok, a napkozivezetd javaslata alapjan). A jutalmazast a

nevelGtestiilet donti el az osztalyozé értekezleten.

3. A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanulo koételes a tanitasi oOrakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valod tdvolmaradasat az idOtartamra vonatkozo sziiléi,

vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas modjat a hazirend tartalmazza.)

A szul6 tanévenként 3 tanitdsi naprol valo tavolmaradast igazolhat. A
tanulo betegsége esetén a sziild koteles a betegség kezdetekor az iskolat
értesiteni.

A tanuldok szaméra az el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a szil6 irasban
kérheti. Az engedély megadasarél tanévenként 3 napig az osztalyfénok,
ezen tul az intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait.

A tanul6 tanitasi orar6l vald keésését és hidnyzasat a pedagogus az
osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott drdk heti dsszesitését és igazolasat

az osztalyfonok vegzi.
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Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar
el. O kezdeményezik a tankotelezettség megszervezésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.
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XV.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bivitése,
valamint az iskola j6 hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok édpolasaval
kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelésoket a nevelbtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyépolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen

az iskola tanuldinak kotelez6 az tinnepi viselet: fehér fels6, sotét alj.

Az intézmény kulturdlis iinnepei a kovetkezOk:
— ballagés, tanévzaro
— anyak napja
— oktober 23.
— marcius 15.
Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények az alabbiak:
— tanulmanyi vetélkedok
— sportvetélkeddk
— Onkorményzati nap
— mikulés
— farsang
— iskolanapok
— egészségnevelési hét
— Fold napja
A tanuloknak az iskoldban lehetGségliik van az iskolai falijsag
szerkesztésere.
Az 1iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az

1skolahoz tartozas érzését erdsiti.
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XVI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztilytermeket és szaktermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

- az energiafelhasznalassal vald takarékossageért,

- a tlz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok

betartasaért.

Az iskola kiilonbdzé helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznalati
rendjérél az iskolai rendszabaly (hazirend) intézkedik részletesen. A
vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak

engedéllyel tartdzkodhat.

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének a rendeltetésszerti hasznalata. A hasznalatkor a helyiség
feleldsének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az
intézményvezetd engedélyével veheték igénybe a helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek
¢pségéert, rendjéért a hasznédlatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt —
anyagilag felel0s.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak a helyiségfelelds engedélyével, atvételi elismervény

ellenében szabad.
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Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:
Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a

Tankeriileti Kozponttal kotott érvényes bérleti szerzédés birtokdban

lehetséges a megadott feltételek mellett.
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XVII. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai sportkdr munkgjat az iskola nevelbtestiilete dltal megvalasztott

vagy az iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai

sportkort az iskola intézményvezetdjével.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel$ véleményét minden esetben
ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az
didk-6nkormanyzat iskolai vezetGségében minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai
sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjdn — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgat6janak az iskolai sportkor
kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé
javaslatdit az annak megvaldsitasahoz szikséges, felhasznéalhatd
id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is,
hogy a teleplilésen mikodé sportszervezet a szakmai program

megvalositasaba milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai

munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
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(sportagak, tevékenységi formak, sportkéri csoportok) az iskolai sportkdr

szakmai programjaban kell meghatdrozni.
Az iskolai sportkdr foglalkozdsaihoz az iskola biztositia az iskola
sportlétesitmenyeinek (sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint

sport eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan —

az iskolaban miikodé diaksport egyesiilet is ellathatja.
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XVIIL. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé™) esetére a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetSje esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatd eseményt, amely a nevel és oktaté munka szokasos
meneteét akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, stb.),
— atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
iskola épiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomdséara, koteles azt azonnal
koz0lni az iskola intézményvezetSjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

84



Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezeték:

— az iskola intézményvezetSje,

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartdjat,

— tliz esetén a tizoltdsagot,

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rend6rséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara az épiiletben tartézkodd
szemelyeket a tliz esetén haszndlatos szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
epulet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartézkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv menekiilési utvonala alapjan kell

elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozis alatti
feligyeletért a tanuldk részére tanordt vagy mas foglalkozast tartd

pedagdgus a felelds.

A veszelyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a
kovetkezokre:

— Az ¢piletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az O6rat,
foglalkozast tarté nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban,
szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
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az €piilet elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. A nevelGnek a
tanulokat a tanterem clhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a

vesz€lyeztetett ¢Epiilet  kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdok

kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a katiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmilvezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendérség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet§jét az

iskola

intézményvezetdjének vagy az dltala kijeldlt dolgozénak

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az €puletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az éplletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
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kévetben a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet&jének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a

»Tizriado terv” c. mtézményvezetés utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalatdért az—intézmény
vezetdte a Munkavédelmi és Tiizvédelmi vezetd a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felel6s.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kotelezo érvényiiek.
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XIX. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség
elkOvetésétdl szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torveény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd cljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanul6 kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
erdekében. Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel

gyanusitott tanul6 sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

vegrehajtasaért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezet6 nagykori személyre az iskola

intézményvezetdje tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrol,

hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az
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iskola intézményvezetdje a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz Iétre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgélasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak el8készitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasdnak el6feltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabélyzatdban
vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és silyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds sordn bizonyitani
kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered. [gy fegyelmi biintetés
csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai €let kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz

kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a

kotelességeit vétkesen €s stlyosan szegje meg.

— Vetkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
erteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a
gondatlansag mértékét is.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés

mennyire volt sulyos.
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A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban és a
dontéshozatalban — az a pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

neveldtestlilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairdssal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola intézményvezetbje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapti irat

lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus
irat hitelesitését az iskola intézményvezetje, intézményvezets-helyettese
vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas

el6tt el kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az
elektronikus alafrdsra az intézmény vezetSje jogosult. (Elektronikusan
alairt irat: az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV. térvényben
meghatdrozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott

elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szdmitogépén elektronikus uton

meg kell Orizni. Az iskolatitkar szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol
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hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtez€se €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a

felelds.
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XXI. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

82.§ (1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb
egy pe€ldanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilék és a tanuldk

szabadon megtekinthessék.

(2) Az dvoda, iskola, kollégium vezetdje, vagy az altala kijeldlt pedagdgus

koteles a sziildk, tanuldk részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatési
intézmény honlapjdn, annak hianydban a helyben szokdsos modon

nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba torténd
beiratkozaskor a sziilének, a tanuldénak 4t kell adni, tovabba annak érdemi

valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanul6t tajékoztatni kell.

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra

vonatkoznak:

— aPedagdgiai Program

— aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat

— a Hazirend

— az éves munkaterv az elsé tanitasi napon, illetve osztalyféndki 6rakon

keriilnek ismertetésre.

A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belép6 1ij tanulok megkapjak.
A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvdnosak, minden tanuld szamara

hozzaférhetek. Ezek egy-egy példanya megtalalhato:
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az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola nevel6i szobdjaban,

az iskola intézményvezet8jénél és intézményvezetd-helyettesénél,

a neveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

94



XXII. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az iskolai didkonkorményzat a 2019. év marcius ho 25. napjan

tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) a 2019. év marcius ho 25.

napjén tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Tiszapalkdnyai Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataval az iskola fenntartoja egyetért, az abbodl a jogszabalyi el8irasokon

feltl ra haruld tobbletkotelezettségeket vallalja.

% N -
Kelt: Mez6kovesd, 2019, MO0, L3,

s S
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Bozsikné Vig M!%li?;i;anna{f it
L & HR
tankertileti igazg%ltg_’)

A Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
szabdlyzatét a nevelotestiilet

a 2019. év marcius ho 27. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Tiszapalkonya, 2019. méarcius 27.
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MELLEKLETEK

] 1. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

l. Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény, valamint a

nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok elGirdsai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgy(jtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola intézményvezetSije
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az

érintett tanulo sziildjével kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas Gnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy
szemelyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény

egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori
leirdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezets-helyettes,

e iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettes,

e iskolatitkar,
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e osztalyfonokok,

e napkdzis neveldk,

5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatos adatait tovébbithatja:
¢ intézményvezetd,
e intézményvezetO-helyettes,

e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel ~ Osszefliggd  igazgatasi  tevékenységet  végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az

intézmény vezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatja:

e a fenntarto, a birésag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a koOzigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsigi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR

miikodtetdje, a sziild részére az intézmény vezetije;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiligyi

feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
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szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazé, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziilé részére az intézményvezetd

helyettese;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagédgiai szakszolgalat

intézményei, a KIR mikddtetdje, a szil6 részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
pedagdgial  szakszolgalat intézményei, a szild részére az

osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény;—a-szilérészére-a
] E I l - l: ] l’l ;

e atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvéantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezets a
felelOs.

. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz

csatolva kell nyilvantartani.
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2. szamu melléklet

Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

3587 Tiszapalkonya, Hosok tere 10.

Konyvtar
Szervezeti €s
Mukodési
Szabalyzata

Tiszapalkonya, 2017. méarcius 27.

P
Péli Gyulané
intézményvezetd
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KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1./ A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése:

1.1 A Konyvtar Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat intézménylink Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1.2 A konyvtar miikddését meghatarozd jogszabalyok:

2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrdl ( 53.§, 45.8, 62.§, 63.§,
98. §, 2. melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
mUk6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl ( 4.§, 92.§,
120. §, 161.§, 163.§, 164. §, 165. §, 166. §, 167. §, valamint a
Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvénos
kényvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény
modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVIL
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes

onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

1.3 Az intézmény adatai, konyvtar adatai (név, elérhetéségek, azonositdk, stb)

1.4 A fenntartd és a mikddteto adatai, a konyvtar iranyitdja

1.5 Szakmai feliigyelet
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1.6 A konyvtar alapitasa, jogel&dje

1.7 A konyvtar bélyegzdje (lenyomat, leiras)

1.8 Gazdalkodas (intézményi koltségvetés alapjan, egyéb forras lehetdségek)
1.9 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

1.10. Iskolank tanuldinak l1étszama:

Konyvtaros: 1 6 foallasu

2./ A konyvtar miikodésének célja
Az intézményben miikodo kdnyvtar mikodésének alapvets célja

- segitse el6 az oktatd nevelé munkat /mint tevékenységet/,

- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok
segitsegével biztositsa a szakmai munka (oktatd-nevelé munka)
szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse €l0 a konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének
kiszélesitését,

- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével

kozvetitse az 1j, modern ismereteket.

3./ A konyvtar feladata

3.1 Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmeény konyvtaranak - mint a nevel$ oktato tevékenység szellemi

bazisanak - {6 feladatai a kovetkezdk:

- elOsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagégiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,
- biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a

tanulashoz sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és
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altalanos jellegli kdnyvek, folyoiratok stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, meglrzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,

- rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nyijt a konyvtar dokumentumairdl
€s szolgaltatasairdl,

- kozponti szerepet tolt be a tanulék Onallé konyv- és
konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfelelé - konyvtari tevékenységében (tandra tartidsa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelédési és iskolai
egyeb programok, vetélkedOk szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.)

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
hozzaférhet6ségét (tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok
beszerzése segitségével),

- a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

3.2 Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:
Az intézmény konyvtiranak a céljai illetve az altalanos feladatai

teljesitése érdekében az alébbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti,
korszer(isiti allomanyat az intézmény tanarai és mas konyvtarhasznaldk
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- a konyvtar dllomanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, a  beszerzési  keret
figyelembevételével végzi,

-a beézerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 10 munkanapon beliil

bevételezi, és leltarba veszi,
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- naprakészen vezeti a szamitégépes nyilvantartast, és az Osszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

- a tanari kézipéldanyokrdl, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb
terjedelmii kéziratokrél Gn. brossira - nyilvantartast vezet,

- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasé altal elvesztett konyveket évente
allomanyabél kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- a Kkonyvtardllomany leltarozasat az intézmény  Leltarozasi
Szabalyzatdnak megfelel idében és modon 3 évente végzi,

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

o kézi kényvtar (olvasétermi konyvtar),

o segedkOnyvtar melyek tandrok, iskolai dolgozok  részére
kiklesonzott  konyvekbsdl  4ll, neveldi, oktatdi kéziratok
(tankonyvek, tantervek, utmutatdk stb.), egyéb irdsos
dokumentumok,

o kolesondzhetd allomany,

o 1iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyéiratok, szaklapok

= szakkatalogusok stb.)

o a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az Uin. letétek, melyek

= az iskola adott szak, - illetve funkcionalis
tevékenységeihez
= kapcsoldodnak szaktantermekben, napkdéziben,

ovodaban stb.
- a kOnyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak €s szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari allomény megfeleld tarolésarél, a raktari
rendrdl,

- rendszeres gyakorisaggal ellenérzi az allomanyt.
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4./ A konyvtar hasznalata

A konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az

iskolaban folyd oktatd nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat

segitse.

A koényvtar haszndlata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz

el kell juttatni), az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtarhasznélot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsaddssal az

irodalom felkutatdsaban, témafigyelésében.

4.2. A konyvtarhasznélé részére a megfelelé irodalmat kell ajanlani és az

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

ilyen igényét konyvkolesonzéssel, illetve helyben olvasds biztositdsdval

kielégiteni.

Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem 4all rendelkezésre,
akkor torekedni kell eldjegyzés, madsolatkészités, kényvtarkozi

kolcsonzés, vagy helyben hasznalat (olvasoterem) Gtjan azt biztositani.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartdst kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrdl - kiadastdl, a visszavételig -
nyilvantartdst kell vezetni. A vissza nem hozott kényveket felszélitassal,
téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a konyvtar allomanyéba

visszajuttatni.

Kézremikodik a konyvtarbemutato, kdnyvidrismertetd és konyvtdr-
haszndlatra  épiilé  tandrdk, szakkori, napkézis —foglalkozasok

elokészitésében és megtartasdban.
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5./ A kényvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves

intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatérozni.
A nagyobb értékli - konyvtari eszkdzdk vasarlasa, az intézmény
vezetjének vagy gazdasagi vezetdjének hozzajarulasaval torténik.
II. AKONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITAS
A konyvtar allomanyéanak gyiijtését, dllomanyalakitasat az alabbiak szerint kell
végezni.
1./ A konyvtar feladataival dsszefiiggd gyiijtési tevékenység
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagogia programjiban meghatdrozottak szerint a konyvtar az aldbbi
szempontok szerint gy(jti allomanyat:
1.1. Gyujtés kore
1.2. Gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

1.3. Gytijtés dokumentumtipusai

1.1. A gyiijtés kére
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A konyvtar allomanyaba tartozd6 dokumentumokat fOgylijtékori és

mellékgylijtokori szempont szerint kell gyljteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositdsahoz kapcsolodd
dokumentumok az intézmény fogyiijtékoérébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok, valamint a kétfunkcidos konyvtar
jellegébdl adodo feladatok ellatdséhoz sziikséges dokumentumok pedig a

mellékgyiijtokorbe.

A konyvtar f6 gytjtoékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

- lirai, prézai, és dramai antoldgiak,
- klasszikus és kortars szerzOk mivei, gyljteményes kotetei,
- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiveli,
- népkoltészet, meseirodalom,
- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
- tematikus antologiak,
- ¢életrajzok, torténelmi regények,
- altalanos lexikonok,
- enciklopédiak,
- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap-
szintll €s kozépszintl elméleti és torténeti Osszefoglaloi,
- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartos tankonyvek, munkafiizetek, feladat-
lapok,
- Tiszapalkonyara vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
- az intézmeény torténetével, életével kapcsolatos anyagok,
- a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
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- pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor
lelektana,

- felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok,

- konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- szaklapok,

- allomanygyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

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

- oktatassal kapcsolatos jogszabélyok és azok gylijteménye,

- tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok

illetve azok gyijteménye,

A mellékgylijtékorbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az

elézoéekben felsoroltakhoz nem tartoznak illetve azok hatéresetei.

1.2 Gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatdrai

A konnytar az iskola feladataival 6sszhangban

a) teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil az
alapvizsga €s az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a
mikrotantervben meghatarozott:
- lirai, prézai, és dramai antologiak,

- népkoltészet, meseirodalom,

- a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumok,
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- a helyi iskoldban hasznalt tantervek, Oratervek, tankonyvek,
munkaftizetek, feladatlapok,
- a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezs" és ajanlott olvasmanyok,
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozoé legfontosabb kezikdnyvek,
- a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
- az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok,
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirl készitett
kiadvanyok,
- kOnyvtar tevékenységet érinté jogszabalyok, 4llasfo glalasok,
- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,
- oktatssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyljteménye,
- tantigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és Jjogszabalyok
illetve azok gy(ijteménye,

- Tiszapalkonyara vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.

b.) valogatva gylijti magyar nyelven az iskola c€ljait, feladatait, valamint a

penziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve:

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antoldgiak,

- ¢letrajzok, torténelmi regények,

- gyermek- €s ifjlisagi regények, elbeszélések, versek,

- nemzetiségi gyermek- és ifjusagi irodalom, regények, versek,

- alapszintdi ltalanos lexikonok,

- alapszintli enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstdrténet alapszint(i

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
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- a tananyaghoz kapcsolédé -a tudomanyokat részben vagy teljesesen
bemutatd alap- és kozépszintli segédkdnyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 mivek,

- szaktantargyakhoz kapcsolddd kozép, és felsGszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

- pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- és ifjukor lélek-
tana,

- tantargyi bibliografiak,

- folyéiratok, napilapok, szaklapok,

- zenel irodalom,

- allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok.

c.) Az iskola folyamatosan szerzi be a teljes mélységfi, szint(i dokumentumokat,
anyagokat.
A valogatott gyljtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a

pénziigyi és targyi, egyéb feltételektSl fiiggden esetenként torténik

1.3. Gyiijtés dokumentumtipusai

A kényvtar gyiijtékére magiban foglalja az iskola feladatainak ellatiasihoz
sziikséges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve

informaciohordozokat:

a.) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

b.) folyoirat jellegl kiadvanyok (periodikak)
- napilapok,
- pedagogiai folyodiratok,

- tanligyigazgatéssal kapcsolatos folyoiratok,

109



c.) egyéb dokumentumok
- az Intézmény életének dokumentumai,
- el6adasok, szaktanacsadok anyagai, Osszegzésel,
- pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
- nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
- kartografiai segédletek,

- €nekes €s hangszeres zenei miivek kottai

d.) audiovizualis ismerethordozdk
- képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, diakazettak,
fotokopiak stb.
- hangz6 dokumentumok: magnészalagok, hanglemezek, kazettik stb.
- Szamitastechnikai ismerethordozdk: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek,
szoftverek, Internet stb.

- oktato programcsomagok.
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I11. K6nyvtéri dlloméanyalakitas

Az intézmény kOnyvtari 4llomanya az Aaltala Osszegylijtétt dokumentumok
Osszessege.
A kOnyvtar-alloméanyalakitési tevékenysége az allomany gyarapitési és apasztasi
tevékenységébdl tevddik dssze.
Az dlloményalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Alloménygyarapités forrasai, mértéke

2. Allomanybavétel munkafolyamata

3. Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

4. Allomanyapasztds, t6rlés

5. Alloménygondozés, - védelem, - ellendrzés

1. Alloménygyarapitz’ts forrasai, mértéke

A kdnyvtar szakmai és gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek

figyelembevételével gyarapitja dllomanyat.

1.1. Az dllomdnygyarapitds forrdsai:
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a.) beszerzés:

b.) csere:

c.) ajandék:

d.) egyéb:

1.2. A gyarapitas mértéke:

konyvkereskedésektdl, kiadoktol,
maganszemélyektol, szamla vagy szerzédés
alapjan torténik a

gyarapitas,

iskolak, pedagogiai intézetek, pedagd gusképzd
intézmények és méds egyéb intézmények
konyvtaraitdl  kap az intézmény  (j

dokumentumot, elGzetes megéllapodas alapjan,

az iskolai kOnyvtar més konyvtaraktol,
intézményekt6l jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen kap a gyiijtékorébe tartozé

dokumentumokat,

olyan dokumentumok melyek az iskola belsé
irataibol, anyagaibol, oktatasi segédletekbd] stb.

tevodnek Ossze.

A 16 gyijtékorbe tartozé 1j beszerzések példanyszamat a felhasznalok

szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével allapitom meg.
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A mellékgyijtékorbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
alloméanygyarapodas id6pontjaban szabom meg figyelembe véve a felhasznaldk

szamat, a beszerzés indokoltsagat.

2./ Alloménybavétel munkafolyamata

A konyvtari allomanybavétel menete az idébeli sorrendben alabbiak szerint

torténik:

2.1. A szamla (szallitélevél) és a szallitmany osszehasonlitdsa

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt a
reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.

Amennyiben a szamla (szallitlevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs

eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

2.2. Bélyegzés

A konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtar A4ltal

hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi médon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv,
kiadvany 17. oldalat és az utolsé szovegoldalt,
- id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsg boritélapot,

- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
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2.3. Elérendezés

A beérkezett konyveket, a dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok

egyedi, vagy Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

2.4. Nyilvantartasba vétel

2.4.1 Az dsszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat Osszegezve
kell nyilvantartasba venni, illetve leltarozni, oly médon, hogy az azonos
idopontban, azonos médon érkezett szallitmanyt egy tételként kell
figyelembe venni a szallitmany darabszamatél.

A nyilvantartds az Osszesitett leltarkdnyven torténik, mely egyben
pénzigyi okmany is, az id6szaki leltar egyik dokumentuma.

Az Osszesitett leltarkonyv kitelezd adattartalma:

- sorszam, tételszam,

- datum (leltarozas datuma),

- a dokumentum jellege (kiadvéany, irodalmi mt, tajékoztato stb.),
melynél vegyes beérkezés esetén a tobbségi elv kdvetends,

- darabszam (6sszes példany egyiittesen),

- a beszerzés modja,

- beszerzési érték (az dsszes példany egylttes dsszege Ft-ban).

2.4.2 A kényvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

a.) cimleltarkonyv

b.) cédulaleltar
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c.) csoportos (Gsszesitett) leltarkonyv

d.) szamitdgépes nyilvantartas

segitségével az alabbi médon torténik:

a.) Cimleltarkonyvi nyilvantartds:

- konyvek, kiadvanyok, brossurak esetében cimleltarkonyvet kell vezetni,
melynek kotelezd kitoltendd adatai:
- leltari egyedi szam,
- leltarozas datuma,
- a dokumentum adatai (cime, szerz6je, ISBN szama),
- darabszam,
- raktari jelzet szama,
- beszerzés mddja, értéke,

- megjegyezés

Egy-egy szdmla (szallitolevél) tartalménak egyedi nyilvantartasba vétele
utan az allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan

gongyolitve Osszesiteni, majd azt zaradékkal el kell 14tni.

b.) Cédulaleltar

- folyoiratokat (melyek végleges illetve tartés megérzésre keriilnek),
cédulaleltar formajaban kell egyedi médon nyilvantartasba venni. A
cédulaleltir a bekotott folyédiratokrol Kkésziil, mely a kévetkezé

adatokat tartalmazza:

- raktari jelzet szama, cime,
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- éviolyam széma,

- megjelenési éve.

c¢.) Csoportos (Osszesitett) leltarkonyv

- az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl az a.) és b.) pontokban
foglaltakkal tilmenden csoportos dsszesitett leltarkSnyvet is kell vezetni,
mely a gyarapodas, a torlés és az osszesités adatainak rogzitésével az
allomanymérleget mutatja.

A leltarkényv gyarapodasi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvan-
tartasba vétele utan, a torlési oszlopot az egyedi kivezetéseket kdvetSen,
alkalmanként, az allomanymérleget pedig negyedévente kell kitslteni.

A csoportos (Gsszesitett) leltarkényvbe torténd bevezetés bizonylata
minden esetben a szamla, vagy a szallitolevél, vagy a kiséréjegyzék,
kivezetés esetén pedig a torlési jegyzék.

A csoportos (5sszesitett) leltarkonyv kotelezé adatai:

- sorszam,

- egyedi alloméanybavétel kelte,

- beszerzés forrasa,

- gyarapodas modja,

- alloményba vett dokumentum tipusa,
- a dokumentum tartalma, jellege,

- beszerzési érték,

- egyedi allomény-nyilvantartas tételszamai tol-ig.

d.) Szamitégépes nyilvantartas

- a feldolgozas menete a SZIREN9.318 program ajanlésai alapjan torténik.
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2.4.3 A lepecsételt idBszaki, ill. sorozatban érkezd kiadvanyokat, folydiratokat
idélegesen allomanyba kell vételezni fuggetleniil attdl, hogy azok az adott
idGszak végén selejtezésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkozben az
idSleges nyilvantartds céljara olyan cédulakatalogust kell alkalmazni,
melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a dokumentumsorozat minden

tagja a konyvtarba beérkezett-e (kardex).

3./ Katalégus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari 4llomany a konyvtarhasznalo szamara hozzaférhetGve
valjék, olyan nyilvantartast kell kialakitani,
melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozbtt.
Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tjékoztatok a
kataldgusok.

3.1 A katalégusépités szempontjai

Az konyvtarban az alabbi katalégusok elkészitése kotelezs:

- szamitogépes katalogus

A katalogus készités és szerkesztés a SZIREN9.318 program ajanlasai nyoman

torténik.
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4./ Allomzinyapasztzis

4.1

4.2.

4.3.

Az dllomany tériésének okai, indokoltsaga

A konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet

meg, ha

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mingsiil (olvasé igényhiany miatt,
vagy nem tartozik a kényvtar gy(ijtskorébe),

- a dokumentum a hasznalat kévetkeztében elrongaldott,

- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

- leltar soran hidnyként jelentkezett,

Az dllomany torlésének idébeli hatalya
Az allomany torlése:
- rendszeres jelleggel évente

- elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése id6pontjaban torténik,

Az allomdany toriésének dokumentdldsa

A selejtezendd vagy egyéb okbél torlendd dokumentumokrol, tipusonként
€s a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni héarom

példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

118



- leltari szamot,

- ami cimét, szerz6jét,

- adokumentum nyilvantartasi értékét,
- a dokumentum szakjelzetét,

- atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozd jévahagyast kovetSen az egyedileg nyilvantartott

dokumentumokat ki kell vezetni

a cimleltarkényvbél oly médon, hogy at kell huzni a leltari

szamot, ¢és a megjegyzés rovat torlés rovatdba be kell irni a

torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatdszamat,

- a szamitégépes nyilvantartasbdl a program ajanlasainak
megfelelGen,

- csoportos leltarkonyv vonatkozo rovataibol,

- a kataloguscédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari

katalégusbol.

Az oOsszesitett nyilvantartasi anyagok térlése un. torlési iigyiraton torténik,

amelyen fel kell tiintetni az

- az Ugyirat szamat, keltét,
- a torlés indokat,
- a torolt miivek egyiittes értékét,

- a torolt miivek 6sszes darabszamat,

A torlési eljarasrol szol6 jegyzéket, illetve lgyiratot az iskola vezet§jével jova

kell hagyatni, s azt engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a
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gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve - ha szikséges - pénziigyi rendezés
céljabdl.

3./ Alloménygondozzis-, védelem-, ellendrzés
5.1 A kényvtdri dllomdny elhelyezése
Az attekinthet&ség €s a vilagos rendszerezés c€ljabdl biztositani kell a
konyvtari allomény megfelels elhelyezését és raktari rendjét. Bzért az

alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:

- a konyvtari éallomdny kolcsondzhetd részét szabadpolcokon kell

elhelyezni,

- a konyvtari dokumentumok nem k&lcsdnézhets allomanyat az

olvaséteremben (sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- a raktarban kell elhelyezni azon dokumentumok egy-egy példanyat,

melyek kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetgk,

- a hasonlé témakdéri dokumentumok clhelyezését a rendszo

betlirendjében kell biztositani,

- az elrendezést eligazitd tablakkal feliratokkal, magyardzo jelzésekkel

kell attekinthetévé tenni,

- a napilapokat, folyoiratokat kiildn polcon kell elhelyezni, idébeli

sorrendben.
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3.2

5.3

A konyvtari allomadny védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerli tarolasrél a kdnyvtari

helységek megfelelf tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzl6 eszk6zok kiméletes hasznalata

minden kényvtarhasznald kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzlé eszkdzok karbantartasarol,
javittatisarél gondoskodni kell, mely a konyvtaros egylk munkakori

kotelessége.

A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggod
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges koényvtari
munka szabalyszerliségéért, az éllomany meg6rzéséért, megfelel6

kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell

az allomany hidnytalansigat, a nyilvéntartasok pontossagat.

A konyvtari allomény ellen6rzését a Leltdrozasi Szabalyzatban fo glaltak

alapjan kell elvégezni.

Az ellen6rzést az aldbbiak szerint kell végezni:
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a.) az alloményt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz harom

évente,

b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl

karosodas éri, személyi valtozas esctén,

¢.) allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

d.) a leltarozast legalabb harom személynek kell végezni,

e.) az allomanyellen6rzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az

allomanyok rendezésével elé kell késziteni,

f) az alloméanyellendrzése a dokumentumok és a kdnyvtari
nyilvantartasok Gsszehasonlitasaval torténik, annak egyezisége esetén
a leltarkonyvek megfeleld rovatait ki kell télteni, a dokumentumot

megfelel6 bélyegzével le kell pecsételni,

g.) az allomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell

Osszeallitani,
h.) a leltar eredményérdl jegyzOkoényvet kell felvenni, melyben fel kell

tintetni a leltar jellegét (idészaki, vagy soron kiviili), szamszeri

adatokat €s hidny vagy tobblet mennyiségét.
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IV. A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1./ Jogok és kotelezettségek

1.1 A kényvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ &s technikai

dolgozoi és a kdzségben €16k, dolgozdk hasznalhatjk.

12 A kényvtarhasznaldkat megilletik  ingyenesen  az al4dbbi

alapszolgéltatisok:

- konyvtarlatogatas,
- kOnyvtari gyljtemény helyben hasznalata,
- allomanyfeltaré eszkdzok hasznélata,

- informécio a konyvtar szolgéltatasairdl.

1.3 A kényvtaros kételes az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait

regisztralni.

1.4 Az 1.2 pontban felsoroltakon kiviil mas egyeb szolgéltatasok csak a
konyvtarba valé beiratkozds utén vehet6k igénybe. A beiratkozas
ingyenes az intézmény  tanuldi, dolgozdi szdmara. A  t5bbi
konyvtarhasznalé az Onkormanyzat Altal meghatarozott dij ellenében

iratkozhat be.

1.5 A beiratkozaskor az algbbi adatokat kell felvenni konyvtarhasznalétdl

szemelyi igazolvany adatai alapjan:
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- nev,
- anyja neve,
- szliletési helye, ideje,

- lakcime,

A kényvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembevételével koteles gondoskodni.

A kOnyvtaros a beiratkozé adatait szamitogépes nyilvantartasba veszi.

Az olvasé - beiratkozéaskor - belépési nyilatkozatot kételes kitolteni, s ezutdn

olvasojegyet kap.

2./ A kényvtar szolgaltatasai

A konyvtarban az alap szolgéltatasokon kiviil az alabbi szolgéltatasok vehetdk

igénybe:

2.1 A konyvtar alloméanyanak (aldbb felsorolt egyes dokumentumainak)

egyeéni €s csoportos helyben hasznilata:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folyoiratok,
- értekesebb dokumentumok,

- audiovizualis informacidohordozok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatdk egy-egy tanitasi
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Oréra kikdlcsonozhetik.

2.2 A konyvtarban tanérak és egyeb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2.3 A kényvtarban tartandé olvasést, kényvtarhasznalatot segitd rendezvények

megszervezese, lebonyolitasa,

2.4 Kolcsondzés

25 A Kkonyvtarban az adott idopontban nem talalhaté konyvek,
dokumentumok eléjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok

kolcsonzése.

2.6 A konyvtar gyljteményében megtalalhat6 dokumentumokrél masolat

készitése.

2.7 Adott szaktantargyhoz, illetve témakérhéz kapcsolddo témafigyelés,

irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1 Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezs, beiratkozott olvasé jogosult a

kolesdnzésre.

32 A kélesondzhets allomany egy része a kdnyvtarban talalhat

szabadpolcokrdl is kivalaszthato.

3.3 A kikélcséndzhetd konyvallomany a cédulakataldgusbdl kikereshetd

szerzd, vagy cim szerint.
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34 A koélesonozhetdség szempontjabol az alabbi kateg6ridkban

sorolhatok a dokumentumok:

- kélesonozhetk,

- részlegesen kolesonozheték (pl. kdtelezd irodalom, tankényvek),

- csak helyben hasznalhatdk.,
3.5 Egy olvasé egyidejiileg maximum hat kotetet kélesénozhet.

3.6 A kolcsdnozhetd kategériaju dokumentumok kolesénzési idStartama 14
nap. Hosszabbitds indokolt esetben kérhets. A tankonyvek,

tartostankdnyvek az utolso tanitési napig lehetnek az olvasénal, indokolt esetben

az adott tanitsi év augusztus 25-ig.

3.7 A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsénzési idStartama 7 nap.

Hosszabbitds nem kérhetd.

3.8 Nem kolcsondzhet6k az olvaséteremi reészben taldlhaté dokumentumok

(kézikonyvek, szdtarak, lexikonok, enciklopédiak, stb.).

3.9 Akonyvtar un. letéti dllomanyt helyez el az oktat6 nevelémunka segitése

¢rdekében az alabbi helyeken:
- szaktantermekben,

- napkoziben

- Ovodaban.
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Az ideiglenesen kikélesdnzatt (kihelyezett) dokumentumokat a tanéy
elején veszik 4t, s a tanév végén adjdk vissza a megbizott oktatdk, tanitok,

ovondk akik anyagi feleléséggel tartoznak a rajuk bizott kényvekért.

4. A kényvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 9 dratol 15 éraig
Kedd: 8 oratdl 14 6raig
Szerda: 13 6ratol 15 éraig
Csiitortok: 9 6ratél 16 oraig
Péntek: 8 dratol 10 oraig

3./ A konyvtaros munkaideje

3.1 Féallasa munkaviszony esetén: 40 éra/hét
Ebbdl - heti 23 6ra nyitva tartas
- heti 11 6ra bels$ munkakra
forditott 1d§
- heti 6 6ra kiilsé munkéra

forditott id8
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V. Zaré rendelkezések
1./ A kényvtar az intézmény szerves része.

2./ A kdnyvtér a Tiszapalkonyai Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és

Mikédési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

3./ Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6

jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

4./ A konyvtar mikodési Szabélyzatanak aktualizalasa, karbantartdsa, az

intézmény igazgatdjanak a feladata.

5./ A kbnyvtar Mikddési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell

elhelyezni:
- a kOnyvtarban,
- a tanari szobaban,
- az igazgatoi titkarsagon.

Tiszapalkonya, 2013. marcius ho 27 nap.

Tiszapalkonya, 2017. marcius hé 27 nap. ‘{;’T.’.ﬁ__'_'?\
Tiszapalkonya, 2019. marcius hé 27. nap / Y
VDA i) ey
Péli Gyulané
intézményvezetd
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