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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 25. §-dban és a 70. § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola (OM-azonositd: 029674; székhelye: 6724
Szeged, Kukovecz Nana u. 4-6.; a fenntartdé neve, székhelye: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont,
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) nevelétestiilete a kdvetkezO szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja
el:

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY
ALAPJA

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti

¢s miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza

meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozdé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a

kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz016 1992. ¢vi XXXIIL torveny koéznevelési intézményekben tortend vegrehajtasarol
(Ep.r.)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol (Info.tv.)

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 17/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

- 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti ¢s Miitkodési
Szabalyzatarol

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirataban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 6724 Szeged, Kukovecz Nana u. 4-6.

OM azonositéja: 029674

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1990. augusztus 31.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbizott
intézményvezeto latja el.



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

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8520 Altalanos alapfoka oktatas

8520111 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (1-8. évf.)
8559111 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés (alsé tagozat)

8559141 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés (also, felsd tagozat)

5629131 | Iskolai intézményi étkeztetés

9312041 | Iskolai, diaksport tevékenység és tamogatasa

8520121 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszert nevelése,
oktatasa (1-8. évf.)

8559121 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

8559151 | Sajatos nevelési igényll tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
9101211 | Iskolai konyvtar mikddtetése, gyarapitasa, nyilvantartasa

8560992 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység (leendd elssok nyelvi eldkészitd fogl.)
8560201 | Pedagogiai szakmai szolgaltatas

8520111 | Képesség-kibontakoztato felkészités, integracios felkészités (1-8. évf.)
Specialis jellemzdk: emelt szintli oktatas: angol playschool program

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
Pontos cim: 6724 Szeged, Kukovecz Nana u. 4-6.

Helyrajzi szdm: 12404/38

Hasznos alapteriilet: 4238 m?

Jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK

Miikodteté neve: Szeged Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Székhelye: 6720 Szeged, Széchenyi tér 10-11.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges
¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A jogszabalyoknak és a szakmai



kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nalloé koznevelési intézményt, felelés a kdznevelési
intézmény pedagodgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja.
Kozremikodik a koznevelési intézmény milkodéséhez sziikséges koltségvetés megtervezésében,
figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény miikodéséhez rendelkezésre allo koltségvetési Osszeg
felhasznalasat, annak terhére kifizetést kezdeményezhet. Az intézmény részére jovahagyott intézményi
keretet a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 44/2015.
(IX. 10.) EMMI utasitas illerve az Intézményfenntartd Kozpont belsd iranyitasi eszk6zében meghatarozottak
szerint hasznélhatja fel.
Gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és az Intézményfenntartd Kozpont
SZMSZ-ében raruhazott munkaltatdi jogot az intézmény kdzalkalmazottai felett. Munkaltatdi joga kiterjed
kiilondsen

- az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

- anapi feladatok meghatarozésara,

- a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd

munkavégzés engedélyezésére,

- a munkakozi szlinet, a napi pthendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,

- arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

- a szabadsag kiadéséara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési szabadsag, fizetés

nélkiili szabadsag engedélyezésére.
Ha a fenti munkaltatéi jogkor bérgazdalkodast érint, az intézkedést az intézmény felett hataskort gyakorlo
tankertileti igazgato eldzetes engedélyével hozhatja meg.
Felel a munka- és pihen6idé-nyilvantartas kollektiv szerz6dés szerinti vezetéséért.

Javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorlo tankeriileti igazgatonak az intézményben
- kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére,
- foglalkoztatottakkal kapcsolatos, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi intézkedések megtételére,
- az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizds adasara,
visszavonasara,
- afoglalkoztatottak kitlintetésére,
- anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,
- az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére.
(44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol)
3.2. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd helyettese az intézményvezetd helyettes, aki az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas €s helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladatait.

Feladata:

Az intézményvezeto és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas
tekintélyét elvszerlien megovjdk, az iskola minden lényeges {iigyér6l, eseményérél kolcsdondsen
tajekoztassak egymast.

Az intézményvezetd és intézményvezetd helyettesek - az altalanos és a masodik intézményvezet6

helyettes - kozotti munkamegosztast alapvetéen meghatarozza, hogy intézményiink dolgozoi funkcionalis
szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E munkamegosztas lényege, hogy az intézményvezetd



helyettesek egy-egy szakteriiletért felelosek, az adott szakteriileten felmeriildé minden kérdés a
hataskoriikbe tartozik.

Az intézményvezet6é helyettesek megegyezo feladatai:

e A nevelGtestiileti beszamolok eldkészitése.

e A tanitasi ordk ¢és a tanoran kiviili (pl.felzarkoztatds, tehetséggondozas, szakkor, énekkar, stb.)
foglalkozasok rendszeres latogatdsa €és ezek tapasztalatainak az érintettekkel valdo megbeszélése.
Tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

e Azliigyeletek, az ebédeltetés, valamint a hdzirend szabalyainak megtartasanak ellendrzése.

e Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének elokészitése,
megvaldsitasa.

e Az intézmény mitkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytilési hatarozatok figyelemmel
kisérése.

e Tanévi programok és feleldseik nyilvantartasa, nyomon kdvetése.

o Kozremikodik a szabalyzatok, intézményi dokumentumok elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri a palyazatok megjelenését, az intézményvezetd megbizasa alapjan kézremiikodik
azok elkészitésében.

e Ellendrzi az osztalyfonokok és a tandrok adminisztraciés munkajat.

e FEllendrzi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentéaciok (anyakdnyvek, bizonyitvanyok, stb.) szabalyszerii
kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt rendezvényeken, tdjékoztatokon.

e Részt vesz az osztalyozo értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az intézményvezetd utasitasa alapjan az adatok rogzitése a KIR3 rendszerben, a hozzarendelt ligyek
elvégzése hataridore.

Az altalanos intézményvezeté helyettes feladatai:

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

o Eldkésziti, iranyitja a javitovizsgak, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasat.

e A munkakdzosség-vezetokkel egyiittmiikddve iranyitja és ellendrzi az angol, a napkozis és az
osztalyfénoki munkakozosségek tevékenységét.

e Iranyitja, ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, fejlesztOpedagdgus munkajat. Ellenérzi a a
munkaid6nyilvantartasokat.

e Az iskola adminisztracios tevékenységének feleldse, ezért elOkésziti és Osszeallitja a kiilonb6zo
statisztikékat, adatszolgaltatasokat.

e Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének iranyitdja.Szervezi az
mérések soran a tanulok feliigyeletét, ellendrzi a szabalyok megtartasat a mérés soran.

e Figyelemmel kiséri, szervezi a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének megvalositasat, az
intézményi céloknak megfelelden. Az intézményvezetd jovahagyasa alapjan elkésziti az éves
beiskolazasi tervet, nyomon koveti a diplomak, tanusitvanyok —megszerzését,, vezeti a
tovabbképzésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

e FEllendrzi az SNI-s és a HHH-s tanuldk nyilvantartasat, torvényes jogaik érvényesitését.

o A kozépfoku oktatasi intézményekbe vald tovabbtanulas adminisztraciojanak iranyitdja, intézoje.

e Felelés az intézményi munka- és tlizvédelemi oktatds megszervezéséért, a balesetvédelemmel
kapcsolatos eldirasok megtartasaért. Figyelemmel kiséri a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeit, a tanul6 balesetek megel6zését.

o Ellendrzi az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

e Folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozasait, és ezekrdl tajékoztatja az intézményvezetot.



e FEllendrzi a felsds osztalyfonokok, tandrok naplovezetését.

e Koordindlja és rogziti a pedagdégusok képességkibontakoztatd (felzarkéztatd, tehetséggondozo)

e FEllendrzi a felsds torzslapok, bizonyitvanyok vezetését a hozza tartozo nyilvantartasokkal egyiitt.

o EIlGkésziti a soros és soron kiviili elrelépéseket, jubileumi jutalmakat. Evente ellenérzi a munkaiigyi
nyilvantartasokat.

o [Elokésziti a kotelezo potlékok aktualizalasat a tanév kezdetén.

e Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (angol munkakozosség, osztalyfonoki, alsos matematika,
kdrnyezetismeret).

e FEllendrzi a tanulonyilvantartas vezetését, a didkigazolvanyok nyilvantartasat és évente a munkatigyi
nyilvantartasokat

e Az intézményvezetvel egylittesen szervezi a palydzatok megirasat. Ellendrzi a palydzat beaddsi
feltételeinek megvalosulasat. Nyomon koveti a palyazatok elbiralasat, a nyertes palyazatok szakmai
megvaldsitasat.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan vezeti a leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos munkalatokat.

A ll. intézményvezeto helyettes feladatai:

e A munkakdzosség-vezetokkel egylittmiikddve irdnyitja és ellenérzi a human, az also tagozatos ¢s a
napkozis munkakozosségek tevékenységét.

e Intézi a menzaval kapcsolatos ligyeket. Szervezi a napkozis ellatast, csoportalakitést.

e Irdnyitja és ellendrzi az iskolaradio, iskolaujsag, a didkonkormanyzat-vezetd tandr és a konyvtaros
munk4jat.

e Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a nemzeti €és az iskolai {innepek, rendezvények mélto és

igényes megszervezésében.

Elkésziti az drarendet.

Szervezi a helyettesitéseket.

Elokésziti a sziil6i értekezleteket és fogadodrakat.

Irdnyitja és ellendrzi a konyvtar munkajat, figyelemmel kiséri a fejlesztési igényeit és az azokra kapott

pénzek felhasznalasat.

e Az intézményvezetdvel €s az érdekelt felekkel egyeztetve elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi
tervét. Ellendrzi a pedagdgusok és az alkalmazottak szabadsaganak kiirasat, nyilvantartasat.

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel. Koordinadlja a véddoltasok,
szirdvizsgalatok €s fogaszati kezelések beosztasat.

e A pedagdgusok helyettesitésének, nyilvantartasa, végzi a pedagdégusok munkaidd nyilvantartasat.

e Iranyitja, koordinalja, feliigyeli az intézmény kozosségi rendezvényeit. Eves tervet készit az iskola
ko6zOsségi programjairol.

e Ellendrzi az alsdés nevelok naplovezetését, alsos tanulok balesetvédelmi oktatasat, az alsos térzslapok,
bizonyitvanyok vezetését a hozzatartozé nyilvantartasokkal egyiitt.

e FEllendrzi az alsos felzarkodztatd és tehetséggondozé foglalkozasainak megtartasat.

e Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (human, alsé — kornyezetismeret és matematika kivételével).

e FElvégzi az elektronikus naplo lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a rendszer iskolai
alkalmazasanak, fejlesztési irdnyainak meghatarozasaban.

e [Iranyitja, ellendrzi tanévkezdéskor a tantermek berendezéseinek, sziikséges eszkozeinek meglétét.

Az intézményvezeté helyetteseket tankeriileti igazgatd bizza meg, a megbizas visszavonasara is a
tankeriilet vezetdje jogosult. Személylikre az intézményvezetd javaslatot tehet. Intézményvezetd helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre



mor

kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért. Az intézményvezetd helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat. Ennek sordn az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve
barmely, az azonnali dontést igénylé kérdésekben dontést hozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd
helyettes hataskorébe tartozik.

3.3. Munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a
belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosségek vezetdje e szabdlyzatban és munkakori leirdsdban foglaltak szerint segiti az
oktato-neveld munka iranyitasat, szervezését, ellendrzését, értékelését. Felelosek a szakmai, modszertani

tdmogatas szakszerliségéért.
Feladatai:

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

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

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a neveldtestiilet
szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd , akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajekozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, Az intézmény alapfeladatainak ellatasa
érdekében létesitett munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatait, munkaidé beosztasukat
munkakori leirasuk részletezi.

3.4. Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
Iskolatitkar 1.

e Tankdteles tanulok nyilvantartdsa, az elsd osztidlyos tanulok beirdsa, a tanulok iskoldztatasaval
kapcsolatos adminisztracid vezetése, tanuloi didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok, utazasi
utalvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa, szamitogépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartésa,
kezelése.

e Tanligyigazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigor szdmadasu nyilvantartas
vezetése, az intézmény teljes korli iratkezelése.

e Didkigazolvany és ellendrzOk aranak bevételezése, elszdmolasa.
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BélyegzOnyilvantartas vezetése.

Vezeti az értekezletek jegyzokonyvét.

Az irattari anyagok kezelése, 6tévenkénti selejtezése, az intézményvezetd helyettes II. irdnyitasaval.
Tavollétek nyilvantartasa, jelentése.

Szabadsagnyilvantartas vezetése.

A dolgozok személyi anyagainak rogzitése a KIR adatbazisban.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, kimutatasok, dsszesitések elkészitése.

Iskolatitkar II.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartast.

Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartasat, lebonyolitja a kinevezéssel, munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos teenddket.

Intézményvezetd iranyitdsa mellett eldkésziti a soros és soron kiviili atsoroldsokat, aktualizalja a
potlékokat.

A dolgozok személyi jovedelemadozasaval kapcsolatos ligyek intézése.

A dolgozok munkaltatéi €s kereseti igazolasainak kiallitasa.

Bérjegyzékek atvétele, dolgozokhoz valo eljuttatasa.

Jubileumi jutalmak esedékességének jelzése, tervezése.

A célfeladatokra kapott tdimogatasok analitikus nyilvantartasa

Az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden adatot szolgaltat a kiilonbozo statisztikak elkészitéséhez.
Ellatja az iskola pénztarosi teenddit.

Részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Fogyoeszkozok folyamatos biztositasa.

Nyilvantartja az intézmény eszkozeit és készleteit.

Eldkésziti a selejtezést €és a leltarozast, egylittmiikodik az NGSZ-es alkalmazottal a selejtezésben és
leltarozasban.

A beérkezd szamldk nyilvantartasa, utalvanyrendelet készitése.

Rendszergazda-oktatastechnikus

Géptermek, gépek és egyéb hardverek és szoftverek folyamatos feliigyelete, anyagi védelme.
Internetkapcsolat fenntartasa, hibafelderités, szervizt nem igényld hibaelharitas. A gépek szervizelésének
megszervezése, ellendrzése.

Biztonsagi mentések készitése, archivalasok.

Javaslattétel az intézmény informatikai fejlesztésére. Uj programok installalasa, megismertetése a
kollégakkal.

Részvétel a gépek €s a hozzajuk tartozo programok nyilvantartasdban, leltarozdsaban, vezeti a hardver €s
szoftver nyilvantartast

Biztositja az iskolaradié miikodéséhez sziikséges technikai feltételeket.

Iskolai rendezvényeken, probakon végzi a hangositassal kapcsolatos feladatokat.

Rendszerezi és archivalja az iskolai tinnepségeken késziilt hang és képanyagot.

Gondoskodik a gépnaploban jelzett hibak javitasarol.

Biztositja az irodai gépek adatbiztonsagat, havonta biztonsagi mentést készit az adatokrol.
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3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetosége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziildi munkakdzosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e azintézményvezetd helyettesek,

e a szakmai munkakdzdsségek vezetdi,
e didkdnkormanyzat vezetd pedagogus.

3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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Az intézmény szervezeti diagramja
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3.7. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 €s hatarozathozod szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtdr kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok
altal hasznalt szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben —
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is hasznalhatjak.

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott rendben iilésezik az alabbiak szerint
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévi, tanév végi értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (legalabb havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha azt
- aziskolaigazgatoja,
- anevelGtestiilet egyharmada,
- az iskolasz€k, az intézményi tanacs, az iskolai, sziléi szervezet, kozOsség a
diakdnkormanyzat
kezdeményezi.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil dssze kell hivni.

A nevelOtestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kotelezo.
A nevelGtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelotestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szétobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii
szOotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatod
szavazata donti el. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala. A jegyzokonyv része a jelenléti iv. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni. A nevelGtestiileti értekezletrél tavol 1évd
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nevelOtestiileti tag az értekezleten késziilt jegyzokonyv aldirasaval igazolja az értekezleten
hozott dontések megismerését és elfogadasat.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az intézmény alkalmazotti kozosségét hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni.

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb Ot pedagégus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. Az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.
A szakmai munkak6zosség dont

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek

¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- a felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanaranak megbizésara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben hat munkako6zosség mitkddik: redl, human, alsos, napkozi, osztalyfonoki és
angol munkak6zosség.

Tagjai kozosen vallalnak feleldsséget feladataik megvaldsitasaért.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e Egyiittmikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakodzosség-vezetoket rendszeresen beszamoltatja.
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e A munkakozosség a tanévre sz0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Diagnosztikus mérések szervezése, a tanulok tudasszintjének, kiértékelésének iranyitasa,
fejlesztés iranyainak meghatarozasara javaslatot tesznek az igazgatonak.

o FEllendrzik a szaktanarok altal sszeéllitott tanulmanyok alatti vizsgak tematik4jat.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzdk meg:
e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s miikdodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal).

4.1. Az alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon vélaszthatdé tandrai
foglalkozasokat €s azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e a tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az intézményvezeté hagyja jova. A
fenntartéi egyetértés beszerzése csak a fenntartora harulé tobbletkiadasok
vonatkozasaban sziikséges. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a konyvtarban, a
titkarsagon, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma. Tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil61 szervezet, az iskolatanics €s a
didkonkormanyzat Véleményét.2 A munkaterv egy példanyat e-mail-ben megkapja a tantestiilet.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanulék benntartéozkodasanak, pedagogiai feliigyeletének rendje
Az intézmény tanitasi napokon az alibbiak szerint fogadja a tanulékat (nyitva tartas): 7
oratol 19 oraig.

A tanitas megkezdése elott 7 oratol 8 oraig, valamint az érakozi sziinetekben, az étkezések
ideje alatt, tovabba a napkozis foglakozast kovetoen 17 oraig kell biztositani a tanulok
feliigyeletének ellatasat.

1 2013. szeptember 1-jét61 a valasztott kerettanterv megnevezésével.
2 Ld. a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az iskola nyitva tartasi idején beliil reggel 7 6ra 30 perc és délutan 17 6ra kozott, valamint az
tgyeleti tigyfélfogadasi ideje alatt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes,
vagy a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerinti
dolgozo az iskolaban tartozkodik. (Errdl az iskola intézményvezetdje minden tanév kezdetén
kiilon is intézkedik.)

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott jogosult és
koteles az intézmény milkodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 17 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Az ligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan, a rabizott teriileten — az osztalytermekben, a
folyosokon, a zsibongdkban, az udvaron és az ebédldben - a gyermekek, tanulok
magatartdsat; az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését; a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az tgyeletet ellatd neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott tantargyfelosztas alapjan
kiilon beosztas szerint végzik.

A tanitasi érak altalaban 8% orakor kezdddnek, kivétel az intézményvezetd altal elrendelt
esetenkénti modositas. A tanitasi ora idétartama 45 perc.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran (napkozis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba ha a
tanorardl (napkozis foglalkozasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a napkozis
pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Tanulét tanitasi 6rarol, tanoran kiviili foglalkozasrol kikiildeni tilos!

A tanitasi ora zavartalansaganak biztositiasa érdekében pedagdgust és tanuldkat Orarol,
foglalkozasrodl kihivni, a foglalkozast mas modon zavarni tilos.

A tanitasi orak latogatasara jogosultakon kiviil az intézményvezetd engedélyt adhat mas
személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara. Oralatogatast tanitasi ora kozben
megkezdeni vagy a tanitasi ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

A tanitasi idé (napkozis foglalkozds) végén a tanulok a foglalkozast tartd pedagdgus
feligyeletével csoportosan tdvoznak az iskolabodl. Tanitasi idé utan szervezett foglalkozas
keretében, vagy neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok az iskolaban!

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a szervezo
tandr latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. A sziilok irasos értesitésével egyéb
gylilekezohely is megnevezhetd (pl. vasutallomasra érkezés, indulas), de mindig ellendrizni
kell a tanulok gyiilekezését, valamint a kdzos visszaérkezést kovetd tdvozasukat.

A tandran kivili/ egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tarto
pedagogus latja el. Az iskolai szabadidds, valamint a didkonkormanyzati rendezvényeken a
tanulok felligyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds neveldk biztositjak.

Az iskolai sportfoglalkozasokon, sportversenyeken a tanulok csak felelés személy - az
iskolaban dolgozo6 pedagodgus, , vagy az intézményvezetd engedélyével az edzo - feliigyelete

és iranyitasa alatt vehetnek részt.

A tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval 20 tanulénként legalabb 1 f6 kiséré pedagégust
kell biztositani. A kisér6 pedagogusok felelosek a rendért, a tanuldk testi épségéért.
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Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos ligyek intézése a foldszinti irodaban torténik, hétfotdl
csiitortokig 8% ora és 15°° 6ra kozott. Tanitasi sziinetek alatt iigyfélfogadas csak a fenntarto
altal kijellt napokon mikodik.

A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokdsos mdédon
nyilvanossagra hozza.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények esetén
a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az intézményvezetd
ad engedélyt. Az O jovahagyasaval a nyitva tartdsr6l a miikodtetd szervezet (NGSZ)
gazdasagi titkara gondoskodik.

A tanitasi sziinetek és a tanitas nélkiili munkanapok idejére az intézményvezetd
gondoskodik a feliigyeletre szoruld tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasardl. Ha
ezeken a napokon foglalkoztatdst nem kell szervezni, a nyitva tartds sziinetel. Indokolt
esetben az intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

5.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak, munkaidejiik nyilvantartasi
rendje

A rendes munkaidé intézményiinkben hétf6tél péntekig tart. Az intézmény teljes
munkaiddben foglalkoztatott dolgozoinak heti munkaideje 40 ora.

Az értekezleteket altalaban hétféi napon, a fogadodrakat altaldban hétfon, vagy kedden
tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, azonban legfeljebb 12 6ra
munkaiddre kell szamitani.

A pedagégusok munkaideje a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
(Nk.t) értelmében: NKt 62. § (5) A nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgdlati
intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az intézményvezeto altal - az e torvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido fennmarado
részéeben a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az alabbi feladatokat latja el:
az adott tanév tantargyfelosztasaban megjelolt tanorak és egyéb foglalkozasok megtartasa,

- foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

- elbre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

- osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenyseég,
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- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

munkak6z0sség-vezetés,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

- kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

az intézményen kiviil is teljesitheti az alabbi tevékenységeket:

-versenyek

-vizsgak(pl ECDL, nyelvvizsga stb)

-kulturdlis és sportrendezvények rendezvények (pl.konyvtar, szinhdz , mozi,
muzeumlatogatas, stb)

-kirdndulasok

-erdei iskola

-kornyezeti nevelésel 6sszefliggd programok(pl vadasparki , flivészkerti, foglalkozas stb)
-felkésziilés iskolai rendezvény megtartasara(pl konyvtari eldkésziiletek stb)

-egyeztetés iskolai rendezvényekkel kapcsolatosan kiils6 partnerekkel

-iskolai rendezvények anyag-¢€s eszkdzsziikséglétéhez kotodo beszerzések

-osztaly —¢és iskolai kdzosségi programok

-palyaorientacids programok

A szorgalmi 1d6 a tanév els6 napjan kezddédik €s a tanév rendjét meghatarozo rendelet altal

megallapitott utolsé tanitdsi napon végzddik.

- A tanév els6 napjan az osztalytanitok/osztalyfonokok négy tanitdsi orat tartanak a
kovetkezOk szerint: beszdmolok a nyari élményekrdl; az osztily kozosségi életének
megszervezése; a hazirend, értékelési rend felelevenitése; a heti rend ismertetése (0rarend,
tanoran kiviili foglalkozadsok rendje), a tanuldk heti elfoglaltsdganak egyeztetése;
tajekoztatd az iskola pedagogiai programjardl; munkabiztonsagi- €s tlizvédelmi oktatas. A
napkozi és a tanuloszoba munkarendje ehhez igazodik.

- A tanév masodik napjatol a tanitast 6rarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat €s az

egyes tantargyakbodl megtartott ordkat a naploban sorszamozni kell. Tanitdsi napnak
szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitdsi orat tartottak az
osztalyban.
Oradij illeti meg a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottat, ha a
munkaltatd intézkedése alapjan a kotott munkaidét meghaladoan kell a nevelési-oktatési
intézményben, illetve a pedagdgiai szakszolgalat intézményében munkavégzés céljabol
benntartozkodnia. Annak megéllapitasa, hogy a kotott munkaidét a pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott tallépte-e, a havi munkaidére vetitve
torténik.

A rendkiviili munkavégzés dijazasara a Kollektiv szerzodés rendelkezései az irdnyadok.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet (Ep.r.) értelmében: Az intézményvezet$ az érarend és a munkatervben
meghatarozott  feladatok alapjan az  intézményben foglalkoztatott pedagdégusok
vonatkozasaban munkaid6é-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.
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Az iskolatitkar I., II. és a rendszergazda munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja. meg.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak napi munkaidd-beosztasat
munkakori leirdsuk tartalmazza. Naprakészen kotelesek a névre sz6l6 munkaidd-
nyilvantartasat vezetni. A munkaid6-nyilvantartast portan kell tartani, az intézményb6l nem
vihetd ki.

Intézményiink kozalkalmazottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valé alkalmazas,
egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése csak akkor lehetséges, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [Osszeférhetetlen az is, ha a pedagogus
sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony a kozalkalmazott
munkaidejét érinti (masodallas), csak a munkaltato eldzetes irasos engedélyével 1étesitheti, ha
a tovabbi jogviszony munkaidejét nem érinti (mellékfoglalkoztatds) munkaltatoja felé irasbeli
bejelentési kotelezettsége van.

Az intézményvezetd minden év februar 1-j¢ig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a
vélemények kikérését kovetden februar 28-ig tajékoztatasként kifliggeszti a neveldtestiileti
szoba hirdetdjén. A szabadsagot az esedékesség éveében kell kiadni. Ha ez meghiusul, akkor
kivételesen fontos munkaltatoi érdek esetén a targyévet kovetd junius 30-ig kell kiadni. A
kozalkalmazott betegsége esetén vagy elharithatatlan akadaly esetén ennek megsziintétdl
szamitott 30 napon beliil.

6. A belépés és a benntartozkodasanak rendje azok szamara, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Intézményiinkben portaszolgalat van. Az iskolaba érkezék, akik intézményiinkkel nem
allnak jogviszonyban, az iskola portdjan jelzik jovetelilk okat, majd a portaszolgalat
gondoskodik a keresett személy értesitésérdl. Mindazok, akik nem &llnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a keresett dolgoz6 jelenlétével tartozkodhatnak az iskolaban.

A fenti rendelkezések a sziild1 értekezletek, fogadoorak €s nyilt tanitasi orak, foglalkozasok
idejére nem vonatkoznak.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti i1dében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a hazirendben, valamint az iskolai munkabiztonsagi- ¢s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa a koznevelési feladatok ellatasit nem

veszélyeztetheti: nem gétolhatja a pedagdgiai programban, az SZMSZ-ben, a hazirendben és a
munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

7. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mikddéshez azonban rendszeres €s
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jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirésa,
valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

I. intézményvezetd helyettes,

Il. intézményvezetd helyettes,

a munkakd6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeté helyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

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

Minden tanévben ellenorzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

e tanitasi ordk, tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd
helyettesek, munkakozosség-vezetok),

e a digitalis naplo folyamatos ellenbrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

ligyeleti rendszer ellendrzése,

napkozis foglalkozédsok ellendrzése,

szakkorok, egyéni foglalkozasok, tehetséggondozasok, felzarkoztatasok ellendrzése.

Az intézményvezeté6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkéze a
beszamoltatas.

Az intézményvezeté helyettesek ecllendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
(munkakdri leirds alapjan) kovetkezden sajat teriiletiikon végzi.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
1gazgatodt, valamint az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén munkakozosség
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tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés tapasztalatait,
eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik ki, vitatjdk meg, s ennek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik az iskola vezetdjénél.
Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti
értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.

A feltart hidnyossagok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd
dont.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testiiletet az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd helyettesek, valamint a
munkakozosség-vezetok és a  didkonkormanyzat  munkajat  segitd  pedagogus
kozremitkddésével elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s
ellendrzi végrehajtasukat.

Az intézményvezetd jogallasdit a magasabb vezetd beosztds ellatasdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg. Az intézmény vezetésében
fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kdznevelésrol szolo torvény allapitja
meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe tartozo — és at nem ruhazott —
feladatokat.

8.1. Az intézményvezeto kizarolagos jogkore:

a) az intézményfenntartdé kozpont (KLIK) altal az adott koznevelési intézményben
alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel oOsszefiiggé egyes atruhazott
munkaltatoi jogok gyakorlasa;

b) az intézményfenntartd kozpont (KLIK) altal meghatarozott tgyekben a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

€) azintézményfenntartd kozpont (KLIK) altal meghatarozott iigyekben a kiadmanyozas.

d) a tanuléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés;

Hataskorok atruhazasa

Altalinos intézményvezeté helyettesre

e A munkakozosségvezetokkel egylittmiilkddve irdnyitja az angol és napkdzis
munkakdzosség, valamint a felsds osztalyfonokok nevelomunkéjat. Ellendrzi és irdnyitja a
fejlesztopedagdgus, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatellatasat. Kapcsolatot tart az

utazo gyogypedagdgussal.

IL. sz. intézményvezet6 helyettesre
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e A munkako6zosségvezetokkel egylittmiikodve kozvetleniil iranyitja az osztalytanitok, human
munkak6zdsség, tanuldszobai foglalkozast tartd pedagdgusok neveldmunkdjat. Irdnyitja és
ellenérzi a konyvtaros, didkonkormanyzat vezeté munkajat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozdok jogosultak: az
intézményvezetd €s az €és helyetteseik minden {ligyben, az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban
szereplO ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

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

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményvezeté €és helyettese alairasaval, valamint az
intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezeté jogosult az intézmény képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korére, helyetteseire vagy az intézmény pedagogusaira atruhazhatja.

9. A helyettesités rendje az intézményvezetd, intézményvezeto
helyettes, valamint a pedagogusok ¢és a nem pedagogus
alkalmazottak akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetot a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint — az
azonnali dontést nem igényld, a kizardlagos hataskorében tartozo tligyek kivételével — az
intézményvezeté helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén az
altalanos - a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az intézményvezetd
helyettes 1. gyakorolja a Kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. (Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.) Az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezetOi, vezetd-helyettesi
feladatokat az intézményvezetd altal kijelolt — elsésorban munkakoézosség-vezeto -
kozalkalmazott 1atja el.

Az intézményvezeté helyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Ha az intézményvezet6 a vezetok helyettesitését ellatdo kozalkalmazottat nem tudta kijeldlni,
akkor a vezetdk helyettesitését az iskola napi munkarendje megfelelo idészakaban
feladatot ellatd6 munkakozosség-vezet6 latja el.

A vezetdk helyettesitését ellato kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért. Felelossége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban — az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.
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A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni — elsdsorban — az intézményvezetot,
illetve helyetteseit, ha a munkahelyen torténd megjelenése akadalyba iitkozik.

Ha a pedagdégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az o6rarendben kijelolt orajat
megtartani, azt jelzi az igazgatdhelyettesnek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az
alabbiak szerint: alsoban lehetdleg a napkdzis tars helyettesit, felsoben a tandrakat elsdsorban
azonos szakos pedagogus helyettesitheti, illetve az 6rarendben kijelolt (H) tigyeletes kolléga.

Ha a pedagdgus tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrél, hogy a tavollévo
pedagbgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdosan helyettesiteni.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
osszessége.

10.2. A munkavallaléi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbdl all: iskolatitkar, rendszergazda,

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szil6i munkakozdsség,

e didkonkormanyzat.

10.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakodzosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével a valasztott SZMK vezetd koordindlja. Az

SZMK vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A tanév kezdetén — altalaban szeptember 15-ig — osztalyonként az osztalyfonok vezetésével

(és az érdekelt napkdzis nevelok kozremiikodésével) sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a
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sziilok tajékoztatasan tilmenéen megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik) az osztaly
sziiloi kozosség elnokét és helyettesét (esetleg egyeb képviseldit).

Az osztaly sziil6i kozossége legalabb félévenként sziiloi értekezleten vesz részt, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokozosség fejlodését, meghatarozzak az iskolai és
csaladi nevelés Osszehangoldsanak idoszerti feladatait, dontenek az osztalykdzosség sajat
programjair6l, — kiilonos tekintettel a sziilok kdzremiikodésére.

Az osztalyfonok és az osztaly sziil6i kozosségének elnoke rendszeresen egyiittmiikodik az
elfogadott kozosségi programok, a sziil6k altal vallalt feladatok szervezésében.

Az intézményvezetd a sziildi értekezletek elétt rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziil6i
kozosség valasztmanyat annak értekezletén a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl. A
sziiloi értekezletek kozotti idében sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai sziiléi k6zosség
valasztmanyanak elnokét az iskolai sziildi kozosség véleményét igényld kérdésekrol.

Ha a sziiloi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, a
nevelbtestiilet tdjékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol az
intézményvezeté gondoskodik.

A tanuloi jogok érvényesiilésének, a pedagdgiai munka eredményességének korébe tartozod
igyek targyalasakor képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet
értekezletein.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — kiilonosen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban Kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Ha iskolaszék nem miikodik az SZMSZ elfogadasakor sziiloi szervezetet, kozosség
véleményét kell beszerezni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i kozosség részére tovabbi jogokat biztosit.

E szerint véleményezési joga van:

a) az osztalyok sziil6i kdzdsségeinek a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. tanulmanyi
kirandulés tervezett koltsége),

b) az osztalyok sziil6i kdzosségeinek a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

c) az iskolai sziil6i kozOsségnek az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének (sziil6i
értekezletek, fogadoorak) kialakitasaban.

10.4. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlloi értekezletet tart. Ezen tal a felmertiild problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,

az osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
Ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijel6lt iddpontban —
két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooéran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a heti fogadodrakon, vagy telefonon
vagy elektronikus levél utjan térténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztdlyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel az ellendrzon
keresztiil, vagy telefonon vagy a digitélis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

10.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatdra — az intézményvezetd biz meg. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyililés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a hazirend elfogadésa el6tt,

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadéasa eldtt,
valamint az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezO kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

10.6. Az osztalykozosségek

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

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

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakoézosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetdje bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztadlyban tanité pedagoégusok munkdajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvdnyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Aktivan részt vesz az iskola kozOsségi rendezvényein, szervezi osztidlya kozosségi
programjait.

Az osztalytonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél Utjan és/vagy a tdjékoztatd flizetbe, ellendrzdbe
torténd beirassal értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. A félévi, illetve az év végi eredménynek lezarasa eldtt
egy honappal sziikség esetén bukasi értesitét kiild. Az osztalyfondk a digitalis naplo és az
ellendrzd utjan tajékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és
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mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az
esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente heti 0,5-1 oras targy esetén minimun
harom, heti 2-3 oranal havi egy, heti 4-5 6ra esetén minimum hét jegyet kell adnunk. Az
osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirdsanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

10.7. Az iskolai sportkor, mindennapos testnevelés

A valaszthaté sportigakat az intézmény intézményvezetdje a tanév inditdsat megeldézden
majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

A sportkorbe jelentkezés hatarideje a tanév 6todik tanitasi napja. A felvétel egész tanévre
sz0l, ehhez a kiskor(i tanuld esetében sziild, mas esetben a tanuld és a sziil6 irasbeli

beleegyezése sziikséges. A kimaradast a sziilonek irasban kell kérni.

A tanulok tanoran kiviili testnevelési és sporttevékenységét munkaterv alapjan a didksportkort
vezetd testneveld tandr iranyitja.

A sportfoglalkozasok a szorgalmi idészak alatt miikodnek, megtartdsukrol foglalkozasi
naplot kell vezetni.

El6z6 lehetoségeken feliill a tanulok szabadidejiikben, a hét egy délutanjan, onkéntes
részvétellel kiillonb6zd haziversenyekre, bajnoksagokra nevezhetnek.

A sportban tehetséget mutatd tanulok sportegyesiiletbe iranyithatok.
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor az iskolai sportkor

miikodési  rendjének megallapitasdhoz, a sportlétesitmények miikodési rendjének
kialakitasahoz diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni.
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10.8. Intézményi Tanacs

Intézményiinkben miik6dé (harom tagl) tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni kotelezben az
Intézményi Tanacs véleményét a Pedagogiai Program, SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogaddsa esetén. Az iskolai munkatervben meghatarozott tanév helyi rendjének
elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri tobbek kozott az Intézményi Tanacs véleményét is.

Az Intézményi Tanacs és az iskola kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény vezetdje tanévenként két alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol,
amely megfogalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat.

11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének, valamint —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor, a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatdsarél az osztdlyban tanitd tandrok értekezlete (osztalyozo értekezlet)
gyakorolja.

A nevelGtestiilet a vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az intézményvezetd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

A nevelGtestiilet a koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zosségekre ruhazza:

Didkénkorményzat dontési jogkorébe tartozo
kérdésekben vélemény kialakitasa.

A pedagogusok tovabbképzésben valo részvé-
telének eldzetes tervezése.

A tantargyfelosztas  elfogadasa  elotti

- osztalyfonoki/tanitéi munkakozosség
- szakmai munkakozosségek

- szakmai munkakozosségek

véleménynyilvanitas.

Intézményvezetéi  palyazathoz  készitett

vezetési programmal Osszefiiggd szakmai - szakmai munkako6zosségek
vélemény kialakitésa.

A rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasaban elozetes vélemény - szakmai munkakdzosségek

nyilvanitasat.

Vélemény nyilvanitasa az egyes pedagogusok . i
1 Y AyLVe "EY©eS pecagog - szakmai munkako6zdsségek

kiilon megbizasanak elosztdsa soran.

A szakmai munkakozosségek az éves munkajukrél sz6lo beszdmold soran adnak szamot a

nevelotestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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Az atruhazott hataskor nem adhatd tovabb. Az atruhazott hataskorben hozott dontésekre
egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli, a kapcsolattartasban
kozremiikodnek az intézményvezetd helyettesek, tovabba az iigyek meghatarozott korében
— a munkakori leirdsukban foglalt felhatalmazas alapjdan — a munkakozosség-vezetdk, a
mindségiranyitdsi vezetd, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés €és a didkonkormdanyzat
munk3ijat segitd pedagogus.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tartt:

e a fenntartoval, a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozponttal, valamint annak Szegedi
Tankertiletével,

e a miikodtetovel, Szeged Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal Humén
Ko6zszolgaltatasi Iroda Miivelddési Osztalyaval, illetve az éltala az e feladatok ellatasaval
megbizott Nevelési-Oktatasi Intézmények Gazdasagi Szolgalataval;

e a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval és a Szegedi Jarasi
Hivatallal a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3), (4) és (5) bekezdése szerint az
igazolatlan hidnyzéasok ligyében;

e Szeged Megyei Jogu Varos Szocialis, Csaladvédelmi és Egészségiigyi Irodajaval az
alabbiak szerint:

a) az iskola gyermekvédelmi felelése tajékoztatja a sziiloket a kiilonféle tamogatasi
lehetdségekrdl, kozremiikodik a  tamogatasi kérelmek elkészitésében és
tovabbitasaban,

b) az anyagi okok miatt fennalld veszélyeztetettség vagy hatranyos helyzet esetén
kezdeményezi a gyermek ingyenes vagy kedvezményes étkeztetését, valamint
tankonyv- €s tanszerellatasanak tAmogatasat;

e A munkavédelem, a munkaegészségiigy teriiletén a KLIK altal szerzodott partnerrel

e arendorséggel a 2012. évi CXX. torvénynek megfelelden;

e az intézményi kozétkeztetés biztositasa érdekében a SULI-HOST Vendéglato és
Szolgaltaté Kft.-vel;

e anapi takaritas és a nagytakaritas ellatasa céljabol a SZINT Szegedi Intézménytakarito
Kft.-vel,;

e a Dr. Martin Gyorgy Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel és a TanCentrum
Szegedi _ Alapfoku Miivészeti Iskolaval, Kirdly-Konig Péter Zeneiskolaval a tanulok
alapfokt miivészeti oktatasa érdekében;

e apedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel: a Szegedi Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa Human Szolgaltatdé Kozpont Gyermekjoléti Kozpontjaval és
csaladsegitd halozataval, a Szeged és Térsége Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény Utazd Gyogypedagdgus Szolgalataval és Logopédiai Intézetével,
a Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsdgaval és Nevelési
Tanécsadojaval.
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e Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

e az iskola beiskolazasat segité6 ovodakkal (az elsd osztilyosok beirdsa elétt — a
pedagbgiai programban foglaltak szerint);

e a Szegedi Tankeriilet kozépiskolaival,

e a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Kozponttal, valamint végzds
tanitvanyaink palyavalasztasa ligyében a Nemzeti Palyainforméaciés Kozponttal,

e az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval;

e mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtarral,

e az alapitvany céljaiban meghatarozott nevelési-oktatasi kérdésekben az iskolat tdmogatod
Arany Janos Alapitvany kuratériumaval.

e Nemzeti Pedagogus Kar: Az Nkt. 63./A § (1.) bekezdése alapjan intézményiink
kozalkalmazottként foglalkoztatott dolgozoi 2013. 09. 01. napjatél a Nemzeti Pedagogus
Kar tagja

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Szeged Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatidsdval a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szegedi
Jarasi Hivatal Népegészségiligyi Osztaly szerve végzi. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi szerve tisztiféorvosa.

13. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok &poléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelezettsége.

A hagyomanyok 4apoldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabbd az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek az éves munkatervben e
feladattal megbizott tagjai készitik el €s rendezik. A megtartott iskolai linnepélyeket ¢€s
megemlékezéseket az osztalyfénokdk az osztalynaploba bejegyzik.

Az iskola épiiletét, illetve az linnepély helyszinét az linnephez méltoéan fel kell disziteni. Az
iskola tlinnepélyeken a nevelOtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyre az
iskola intézményvezetSje (a nevelGtestiilet iinnepélyt szervezd tagjainak javaslatat is 5
figyelembe véve) vendégeket hivhat meg.

Az iskola iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban ¢és kiilsdséglikben segitsék eld a

tanulok hazaszeretetre nevelését, megismertetve veliik — ¢életkoruknak megfeleléen —
Magyarorszag allami {innepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel.
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Unnepélyt kell tartani:

a) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag kikialtasanak napja alkalmabdl;

b) marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének napja alkalmabol;

C) atanév nyitasa és zarasa, valamint a végzGs tanitvanyok ballagasa alkalmabol.

Megemlékezést kell tartani oktober 6-an, az aradi vértantik emléknapjan, valamint junius 4-
én, a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kell erdsiteni a tanulok iskolankhoz vald kotodését, a
szabadid6 kulturdlt eltoltésére nevelését. Iskolankban a kdvetkezd hagyomanyok alakultak ki,
pontos idépontjukat az iskola munkaterve tartalmazza:

a) Diaknap - Konkrét programjarol és helyszinérél a didkdonkormanyzat dont,
lebonyolitasaban a neveldtestiilet minden tagja részt vesz.

b) Adventi késziilodés

¢) Karacsonyvaro miisor

d) Farsang — februarban a diakonkormanyzat és a sziil6k kozossége szervezésében tartjuk.

e) Arany-hét — emlékezés iskolank névaddjara, mely elGsegiti zenei, irodalmi miivek
megismerését, néphagyomanyok bemutatdsat (szokéasok, tancok, gyermekjatékok).
Szervezésében a a nevelStestiilet minden tagja részt vesz. Elményt nyujtéo kozosségi
programjai novelik az iskola kozosségének dsszetartozasat.

f) Csaladi nap - a didkok-sziilok-pedagogusok kotetlen egyiittlétében rejld
kozosségformalo lehetdséget kinalja fol. Szabadnapra szervezziik.

g) Tantargyi tanulmanyi versenyek, - a szakmai munkako6zosségek szervezik (kiilon terv
szerint, a varosi tanulményi versenyek idépontjara is tekintettel).

e Kirandulasok, tiborozasok, erdei iskola Az osztalyok a tanitasi 6rdk keretében meg
nem valdsithatd osztalyfoglalkozasként 1 napos - 8 oras iddkeretben - tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek.

e az 5-6 évfolyam szadmara erdei iskolai programot szervezink . Az erdei iskola
célkitlizéseinek a megvaldsulasa érdekében részletes szakmai , pedagogiai terv késziil.

e Igény szerint nyari tabort szerveziink a program irant érdekl6dé gyermekek részére.

A tanulmanyi kirdndulasok, tdborozdsok nem a minden gyermek szamara kotelezo, azaz a

kiegészito tananyag megismerését szolgaljak, ennck megfeleléen a tanuldk részvétele

onkéntes, a kirandulds koltségét a résztvevo tanulok sziileinek a befizetése fedezi. A sziilok, a

szUil6i szervezet megbizdsa alapjan a sziikséges Osszeget eld-takarékossaggal biztositjak,

illetve a pénziigyi jogszabalyok betartasaval kezelik. A tanulmanyi kirdndulasok alkalméval

20 tanulonként legalabb 1 f6 kiséré pedagégust kell biztositani. A kisér6 pedagogusok

feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért. A tanulmanyi kiranduldst az osztalyfonok, illetve

az érdekelt szaktanar bejegyzi az osztalynaploba.

14. A tanulok testi és lelki egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrendek

14.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek, berendezésének, eszkozeinek
hasznalati rendje
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Az intézmény dolgozdinak, az iskola tanuldinak, a tanuldk sziileinek és mindazoknak, akik

belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

a) Az iskola épiiletének, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezéseinek ¢€s felszereléseinek
rendeltetésnek megfeleléen hasznalata,

b) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési ¢és felszerelési
targyainak, masok tulajdondnak megdvasa és védelme,

c) aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,

d) a tiiz- és balesetvédelmi, munkabiztonsagi eldirasok betartasa,

e) a helyiségek és eszk6z0k energiatakarékos hasznalata,

f) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirdsainak betartasa.

A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az intézményvezeté (vagy helyettese)
engedélyével kiilonboz6 kdzmiivelddési és sportintézmények helyiségei. Az iskola helyiségeit
csak az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet hasznalni. A tanulék az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola szertarait, tantermeit, a tornatermet ézarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar
jelenlétében lehet Kkinyitni, illetve oda belépni. A konyvtar, szamitastechnika terem, ebédld
¢s a tornaterem hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink, a pedagogusok ¢€s a kiilsé igénybevevok szamara
kotelezo.

A tanitas (foglalkozés) befejezését kovetden az utolsd orat (foglalkozast) tarté pedagogus
kotelessége a tanterem rendjének ellenérzése és a terem bezarasa.

A tanul6 az iskoldaban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést (irasvetitét, projektort, stb.), a stidi6 mikodtetéséhez és a hangositashoz
sziikséges elektromos eszkdzoket csak a tanitd, szaktanar, szabadidé-szervezd feliigyeletével
hasznalhat. A szaktanar felligyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszkoz,
berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek
mindsit.

Az iskolédba — ha van szabvany — csak ennek megfelel eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagodgus a - 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 2. mellékletének, valamint az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott védd, 6vo eldirasok
figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozdsokra az 4ltala készitett, hasznalt
pedagobgiai eszkozoket.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

Az éllagmegovast szolgald, karbantartast igényld munkdkat a tanari szobaban elhelyezett
flizetbe kell beirni, hasonléan a takaritassal kapcsolatos észrevételeket. A  munkdk
elvégzésének tlitemezésének iranyitdsa az NGSZ-szel egyeztetve torténik.

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

Az iskola dolgoz6i a hasznalatukban, kezelésiikben 1év0, elszamolasi kiotelezettséggel atvett
dolgokért a munka torvénykonyve szerint tartoznak kartéritési felelosséggel. Az iskolai
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tanulok a jogellenesen okozott karért a 2011. évi CXC. torvény 59. §-a szerint tartoznak
kartéritési felelosséggel.

Az intézmény teriiletén és az iskolan Kkiviil tartott iskolai rendezvényeken alkohol- és
dohdnytermék nem arusithaté és nem fogyaszthatd. Ennek megfelelden az intézmény teriiletén
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink, munkavallaldink és vendégeink
szamara a dohéanyzas tilos.

Az iskoldban csak olyan reklamtevékenység folytathaté (plakat, tajékoztatd levelek, stb.),
mely a tanuloknak szol €és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi €s
kozéleti tevekenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Ezek kihelyezése csak
intézményvezetd engedéllyel lehetséges.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil megkapja a munkdjahoz sziikséges taneszkozoket

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
mikddését.

14.2. A pedagogus ligyeleti rendszer mukodtetése

A neveldi ligyelet alapelvei

a) Az lgyelet célja és feladata, hogy az iskola teriiletén a tanitds megkezdése elétt és a
tanitasi orak kozotti sziinetekben feliigyeljék és iranyitsdk a tanulok életét. Az ligyeletes
nevelok gondoskodnak arrol, hogy a gyerekek a Hazirend szabdlyait betartsak, az épiilet
vagy az udvar megfeleld helyére vonuljanak, és a kovetkezd ora kezdetére a tanterem el6tt
felsorakozzanak. Az iigyeletes nevelok kotelessége a balesetveszélyes helyzetek
kikiiszobolése, az esetleges balesetekkel kapcsolatos intézkedés is.

b) Az ligyeleti beosztas minden félévben az orarenddel egyiitt késziil el, és ezt a beosztast a
tanari folyoson, az épiilet ligyeleti helyein jol lathatoan helyezziik el. Ez az alsos és az
osztalyfonoki munkakozosség feladata. A neveldk teljes napot iigyelnek, Az iigyeleti
napok szdmanak meghatarozdsa a  nevelGtestiilet egyenletes  terhelésének
figyelembevételével torténik.

C) A hidnyzd neveld iigyeletét az 6t helyettesito neveld latja el.

d) Az lgyeleti helyeket a tantestiilet egyetértésével jeldltik ki, figyelembe véve, hogy az
épiilet egyes teriiletein alsos vagy felsés osztalyok tanulnak, és hany gyerek fordul meg.

e) Az iigyelet idétartama mindig a teljes tanitdsi nap, azaz az Osszes poszton a 6. Ora
kezdetéig tart.

f) A tanari iigyelet munkajat tanuldi iigyelet is segiti. A tanuloi iigyelet a munkajat a DOK
SZMSZ mellékleteként elkészitett szabalyzat szerint végzi.

Ugyeleti helyek és iigyeletes nevelok

Az iskola épiiletében reggel 7%-t61 4 tanar iigyel, a szlinetekben pedig 8 pedagdgus latja el az
iigyeletes teendoket.

Foldszinti aulak: 1-1 alsés neveld tigyel tanitas el6tt és sziinetekben.
Foldszinti folyos6: 1 felsds iigyel szlinetekben.
Aula: 1 fels6s tigyel reggel és a sziinetekben.
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Karzat: 1 alsos és 1 felsds tigyel reggel és a sziinetekben.

Els6 kisudvarok: Az 1-1 f6ldszinti igyeletes tigyel az udvari sziinetekben.
Hatso kisudvar: Az 1 karzati alsos ligyel az udvari sziinetekben.
Sportudvar: 2 fels6s pedagogus tigyel az udvari sziinetekben. (Azokban a

sziinetekben, amikor nem mennek a tanuldk az udvarra, ezeket a posztokat a karzaton ¢és az
aulaban kell eltolteni.)

Az ligyeletes nevelok feladatai iigyeleti helyenként

a)

Foldszinti aulak:

7%°-t61 az aulaban tartozkodnak.

Kinyitjak a tantermek ajtajat, beengedik a gyerekeket.

Utolso jelzd csengetésig feliigyelik a hozzajuk tartozoé teriileten 1évo tantermek €s az aula
rendjét.

A tizorai sziinet kivételével a tobbi sziinetben eldontik, hogy kimehetnek-e az udvarra.

A tizbrai sziinetben minden tanit6 az osztalyara feliigyel a tanteremben. A tobbi sziinetben
gondoskodik arrol, hogy a tanitvanyai elhagyjak a termet.

Udvari sziinet esetén kinyitjak a kaput, a hozzajuk tartozo6 osztalyokat kiviszik az udvarra,
ott feliigyelik, hogy a tanulok a hazirend szabalyai szerint viselkedjenek, gondoskodnak
arrdl, hogy az 6ra kezdete el6tt az osztalyok idében érkezzenek a terem elé, €s bezarjak a
kaput.

Rossz 1d6 esetén az auldkban feliigyelik a gyerekek viselkedését, csengetésre
felsorakoztatja 0ket. (Tanteremben csak a sajat tanitondjiik feliigyeletével tartozkodhatnak
gyerekek.)

A 4. 6ra utani szlinetben feliigyel a teriiletén tartozkodd azon tanulokra is, akik a menzara
vonulnak, figyel arra, hogy a taskakat és kabatokat a megfeleld helyre tegyék.

Foldszinti folyoso:

Minden sziinetben a folyoson tartézkodik.

A tanulokat az udvarra irdnyitja.

A tornaterem folyosdjdra illetve az onnan vonuld osztalyokat iranyitja.

A felvonulaskor az osztalyokat a megfeleld 1épcsé felé iranyitja.

Gondoskodik arrdl, hogy a folyoson 1évé mosddokat a rendeltetésének megfeleléen
hasznaljak, figyel arra, hogy a fit WC-t csak az alsdsok hasznalhassék.

Tizérai sziinet kivételével nem engedi a tanulokat az ebédldbe, tizorai sziinetben figyel
arra, hogy az ebédlébdl ne hozzanak ki ételt csomagolas nélkiil.

Aula:

7%%kor beengedi a tanuldkat az épiiletbe.

Tanitas eldtt feliigyeli az érkezd tanulokat, figyel arra, hogy hasznaljak a 1abtorlot, és az
elsd ora tantermében fegyelmezetten varakozzanak. Nem engedi, hogy engedély nélkiil a
gyerekek elhagyjak az iskolat.

Udvari sziinetekben gondoskodik arrdl, hogy a tanulék minél elébb kimenjenek az
udvarra, a folyosokon és a ruhatdrakban ne tartozkodjanak. Ugyel a WC-k és a Biifé
rendjére is. Nem engedi, hogy a gyerekek engedély nélkiil elhagyjak az épiiletet.

Az udvarrdl valé felvonulast iranyitja, gondoskodik arrdl, hogy az osztalyok a termek
eldtt sorba alljanak.

Tizorai sziinetben a tantermekben €s a ruhatarban tizoraizo osztalyokat feliigyeli.
Folyamatosan figyel arra, hogy a ruhatarat és a WC-ket rendeltetésszertien hasznaljak.
Figyelemmel kiséri, hogy sziinetekben a tantermek zarva legyenek. Ha a szaktanar
elmulasztotta bezarni, az ligyeletes zarassa be.
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d) Karzati alsés iigyeletes:

o o o —

7%-t61 a karzaton tartzkodnak.

Beengedik a karzaton 1évo alsos tantermekbe az osztalyokat.

Az utolso jelzd csengetésig feliigyelnek a hozzajuk tartozo tantermek €s a karzat rendjére.
Udvari sziinet esetén kinyitjak a hatso kisudvar kapujat, a hozzajuk tartozd osztalyokat
kiviszik az udvarra, ott feliigyelik, hogy a tanulok a hazirend szabalyai szerint
viselkedjenek, gondoskodnak arrdl, hogy az ora kezdetére az osztalyok idében
felvonuljanak, és bezarjak a kaput.

Rossz 1d6 esetén a karzaton feliigyelik a gyerekek viselkedését, gondoskodnak arrol, hogy
az osztalyok a tantermeik el6tt tartozkodjanak. Figyelnek arra, hogy a WC-ket
rendeltetésszerien hasznaljak, ¢és ott Oket ne érhessék atrocitasok. Csengetésre
felsorakoztatja 6ket. (Tanteremben csak a sajat tanitondjiik feliigyeletével tartozkodhatnak
gyerekek.)

Tizérai sziinetben az ebédldben iligyel a napkozis tanulok étkezésére, betartatja a Hazirend
mellékleteként elfogadott Ebédlé rendjében rogzitett szabalyokat. A sajat terme
felligyeletét a karzati felsOs ligyeletesre bizza.

Az als6s tanitok a tizérai sziinetben a tanteremben uzsonndztatjdk a nem napkozis
tanulokat.

Karzati felsés ligyeletes:

Udvari sziinetekben gondoskodik arr6l, hogy a tanulok minél elobb kimenjenek az
udvarra, a karzaton ¢és a ruhatarakban ne tartozkodjanak.

Rossz 1d6 esetén a karzaton feliigyelik a gyerekek viselkedését, gondoskodnak arrol, hogy
az osztalyok a tantermeik el6tt tartozkodjanak. Figyelnek arra, hogy a WC-ket
rendeltetésszeriien hasznaljak, és ott a kisebbeket ne érhessék atrocitasok. Csengetésre
felsorakoztatja az osztalyokat. (Tantermekben csak szaktanari feliigyelettel maradhatnak
gyerekek.)

Az udvarrdl valé felvonulds utan gondoskodik arrdl, hogy az osztalyok a termek eldtt
sorba alljanak.

Tizorai sziinetben a tantermekben tizoraizé osztalyokat feliigyeli.

Folyamatosan figyel arra, hogy a ruhatarat és a WC-ket rendeltetésszertien hasznaljak.
Figyelemmel kiséri, hogy sziinetekben a tantermek zarva legyenek. Ha a szaktanar
elmulasztotta bezarni, az ligyeletes zarassa be.

Sportudvar:

2 felsds latja el ezt a feladatot. (1 karzati, 1 aulai tigyeletes)

Eldontik, hogy kimehetnek-e az udvarra.

Udvari sziinetben kicsongetés utan azonnal kinyitjak a kaput, és kiengedik a gyerekeket
Az udvaron feliigyelik, hogy a tanulok a hazirend szabalyai szerint viselkedjenek,
gondoskodnak az udvar tisztasdgdnak megdOrzésérdl, a sportpalydk rendeltetésszerii
hasznalatarol, a balesetek elkeriilésérol, a tiltott szerek hasznalati tilalmanak betartasarol.
JelzOcsengetéskor sorakoztatjak és felengedik az osztalyokat, majd bezarjak a kaput.
Tizorai sziinetben a karzati ligyeletes feladatai megegyeznek a karzati felsds tligyeletes
feladataival. Az aulai tligyeletes a biifé¢ el6tt gondoskodik arrél, hogy a Hazirendben
foglalt szabalyokat a tanulok betartsak.

Rossz 1d6 esetén a karzaton €s az aulaban latjak el feladatukat, ami megegyezik a c. és az
e. pontban megfogalmazottakkal.

37



14.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tanévenként meghatarozott idopontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti harom
alkalommal iskola védéné all a tanulok rendelkezésére. Az iskolafogaszati sziirést
osztalyonként évente legfeljebb egy tanitasi nap igénybevételével szervezziik meg.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az intézményvezetd helyettes Il: az
iskolaorvossal és a védéndvel egyezteti.

Az iskola-egészségiigyi ellatast végzok feladatait sajat munkaltatéjuk (Szegedi
Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont) hatarozza meg, melyekrdl a
tanév kezdetén tijékoztatjak az altalanos az intézményvezet6tMunkajuk altalanosithato
tapasztalatairol, az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikrol az az
intézményvezetd kozvetitésével tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

Az iskola intézményvezetGje az egészségfejlesztési és prevencios programok
kivalasztasanal egyeztet az iskola-egészségiigyi szolgalattal.

14.4. Intézményi védo, 6vo eloirasok, a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
megeldzési, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféonok altalanos tliz-, baleset-
megeldzési, munkavédelmi tajékoztatodt tart, amelynek soran — életkoruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokra, a foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformékra, a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol,
annak veszélyeirol is.

A pedagdgusnak meg is kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e az intézményre, és
annak helyiségeire vonatkozo véd6-6vo intézkedéseket.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Baleset-megel6zési, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén is, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes baleset-megeldzési eldirdsokat belsd utasitdsok és a
hazirendhez kapcsolodo szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara a lehetd
legrovidebb idon beliil péotolni kell a tajékoztatot. A tijékoztatds megtorténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

Kiilon baleset-megel6zési, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben is, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. tanulmanyi kirandulés, kihelyezett tanitasi 6rak, munkavégzés, szabadidds-
¢és sporttevékenységek stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

Elsésegélynyujté dobozokat kell elhelyezni: az orvosi szobaban, a tanari szobaban, a
tornateremben, a fizika-kémia szertarban, az iskola portajan.

A kémia szertdrakban kizardlag a tantervben meghatirozott veszélyes anyag és
készitmény tarolhaté és hasznalhaté, az is csak megfeleld feliratozas és magyar nyelvii
biztonsagi adatlap megléte esetén.

A sziikséges egyéni védoeszkozoket a kisérletben résztvevoknek a kockdzat fennallasaig
biztositani kell.

14.5. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek és a tanulék testi-
lelki egészségét veszélyezteto helyzetek esetén

A tanulék feliigyeletét ellatdo pedagégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola tigyeletes
vezetdjének,

e azesetrdl a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell

vennie.

a) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.Sziikség estén az intézmény vezetdsége értesiti a mentdket.

b) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetéjének Ki
kell vizsgaltatnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését
az elektronikus rendszerben az iskolatitkar II. végzi.

e A 8 napon til gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat.

o Fdszabalyként elektronikus uton kell elkésziteni a jegyzokonyvet, az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium 4altal lizemeltett jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével. Az igy elkészitett jegyzokonyvet két példanyban kell kinyomtatni, az
egyiket a balesettel érintett diaknak (vagy gondviseldjének) kell atadni, a masikat az
intézményben kell irattarazni..

e Amennyiben valamilyen rendkiviili esemény miatt nincs lehet6ség arra, hogy
szamitogéppel toltsék ki a jegyzokonyvet, akkor a kézzel Kitoltott jegyzékonyvet a
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targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartéonak (Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont), amit aztan a minisztériumhoz kell tovabbitani.

e Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével az intézményvezetd, illetve helyettese, vagy a helyettesitésével megbizott
személy azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A tanulok testi-, lelki-, és/vagy magatartasbeli valtozasainak (pl. kiilsérelmi nyom,
betegségre-, személyiségbeli valtozasra utalo jel) észlelése esetén az iskola alkalmazottainak
kotelessége a problémat az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleléseinek jelenteni,
illetve amennyiben sziikséges, a megoldashoz az egészségiigyi-, gyermekvédelmi-, és
csaladvédelmi rendszert igénybe venni.

14.6. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola intézményvezedjénak, vagy - a helyettesités rendjét is figyelembe véve -
legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy az intézmény mikodtetését végzé dolgozoknak. Az
értesitett vezeto vagy a miikodtetésért felelés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, illetve értesiteni a renddrséget.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradiodban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tart6zkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a levonulési tervnek
(kiiiritési terv) megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A tanulok a
feligyeletet teljesitd pedagodgusok irdnyitdsaval vonulnak tantermeikbe. A bombariadd tényét
az osztalynaploban is dokumentalni kell. A bombariadé altal kiesett tanitasi idot potolni kell
a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitdsi nap elrendelésével, ennek idépontjat az
iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

Az egyéb rendkiviili eseményeket az iskola intézményvezet6jének azonnal jelenteni kell, aki

gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

e Rendkiviili esemény minden, az altalanos helyzettdl eltérd helyzet, koriilmény, allapot,
amikor a megszokottol eltéré modon kell viselkedni, a megszokottol eltérd szabalyokat kell
kialakitani, megtartani. Rendkiviili helyzet a rovarirtas, a ragcsaldirtas, a festés, a
tatarozas, rendkiviili iddjaras. Ilyenkor korlatozni kell a gyermekek, a tanulok
mozgasterét, le kell zarni helyiségeket.

e Sor keriilhet rendkiviili intézkedésre, ha betortek az iskola épiiletébe, ilyenkor elsddleges
feladat a renddrség értesitése, a helyszin biztositésa.

e Sor keriilhet rendkiviili intézkedésre, ha meg kell 6vni a tanulok testi épségét valamely
feltételezett veszélyhelyzettol, de sor keriilhet akkor is, ha mar bekovetkezett valamely
esemény, vagy veszélyhelyzet. Ennek sordn sziikség lehet arra, hogy az intézmény
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levonulasi tervének megfeleléen a tanulok rendezetten, fegyelmezetten, a lehetd
legrovidebb uton elhagyjak az iskola épiiletét.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, a tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, meg kell keresni a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjisagvédelem teriiletén mikodd szervezetet, hatosidgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

15. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabéalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) orvosi igazolassal igazolt tivolmaradast,

b) sziil6i igazolassal, ellendrzdvel igazolt igazolas (tanévenként legfeljebb 3 nap)

€) ha a tanul6 intézményvezet6 engedéllyel torténd tavolmaradast.

d) ha a tanul6 olyan rendezvényen vesz részt, ahol az iskolat képviseli (a hianyzast a szaktanar
az igazgato engedélyével igazolhatja)

e) ha atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).

15.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanuld
a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérél. A Mozanaploban a hidnyzast igazolt, hivatalos elfoglaltsdg rovatba jegyezziik
be.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézéekben leirt moédon jar el. A Mozanapldban a hidnyzast igazolt, hivatalos elfoglaltsag
rovatba jegyezziik be.
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A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napokon a tanul6 délelétt, tanitas idejében
az osztalyfénok javaslata, illetve az intézményvezet6dontése alapjan vehet részt. Ettol csak
igen indokolt esetben lehet eltérni —A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

15.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsit az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok a
gyermekvédelmi feleléssel és az intézményvezeté helyettessel Il. egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

15.4. Az igazolatlan hianyzasok kezelése, az érdekelt felek tajékoztatasa

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(6)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében

e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 értesitése ellendrzo, illetve digitalis napld segitségével

e ismételt igazolatlan mulasztas esetén: az iskola a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodését
igénybe véve megkeresi a tanuld sziil6jét

e ha az igazolatlan ulasztas eléri a 10 orat: az iskola értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével -,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremuiikodik a tanuld
szllojének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld
esetén a terlileti gyermekveédelmi szakszolgélatot.
az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: az intézményvezetd haladéktalanul értesiti a tanulo
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

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

kovetkezményeire. A szabalysértési tényallas megvalosuldsdhoz sziikséges mulasztds mértéke

30 tanitasi 6ra €s egyéb foglalkozas.

15.5. Tanulmanyok alatti vizsgak
Osztalyozo vizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha
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e intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

¢ ha a tanuld tankdtelezettségének magantanuldként tesz eleget,

e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy, vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 6ranal (igazolt és/vagy igazolatlan) tobbet mulasztott és a neveldtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e ha a tanul6 hidnyzasa (igazolt és/vagy igazolatlan) egy adott tantargybol az évi tanitasi
ordk 30 %-at meghaladta és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztilyozd vizsga
letételének lehetdségét,

e ha a tanuld félévi, illetve év végi osztilyzatanak megallapitdsdhoz fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat,

e ha a tanul6 mulasztasainak szdma mar az I. félév végére meghaladja a meghatarozott
értéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztilyozd
vizsgat kell tennie.

Javitovizsga

Javitdvizsgat tehet az a tanulo, aki

e atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott.

e osztalyozo vizsgarol, kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbdl elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil tavozik,

e az osztalyozo vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott legfeljebb harom tantargybol.

A vizsgdzd javitovizsgat az iskola intézményvezetdje altal meghatarozott idépontban,

augusztus 15-¢étdl augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban tehet.

A tanul6 a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil kérheti, hogy fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tehessen javitovizsgat. Az iskola intézményvezetdje hét napon beliil
tovabbitja az Oktatasi Hivatal helyi szervezetének.

Kiilonbozeti vizsga

Azok a tanulok, akik emelt szintli tanterv szerint szeretnének tanulni, de korabban kotelezo
oraszamu helyl tanterv szerint tanultak, a megfeleld tantargy(ak)bol, az el6zd év(ek)
tantargyabol kiilonbozeti vizsgat kotelesek tenni. Ennek idOpontjat az intézményvezetd
hatdrozza meg. A felkésziiléshez az iskola tematikat biztosit.

Kiilonbozeti vizsgat tesz az a tanuld, aki tanulmanyait kiilfoldon végezte. A tovabbhaladas
feltétele, hogy azokbol a tantargyakbodl, melyet nem tanult a kiilfoldi iskolaban vizsgaznia
kell. A kiilonbozeti vizsgdkat az intézményvezetdi hatdrozat irja el6. A felkésziiléshez az
iskola tematikat biztosit.

Potlo vizsgak

Potl6 vizsgat tehet a tanuld, ha a vizsgardl neki fel nem réhatéd okbol késik, tdvol marad, vagy
a megkezdett vizsgarol engedéllyel tavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.
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15.6. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljarasnak az a célja, hogy megéllapitsa, kdvetett-e el a tanulo kotelességszegést,
annak elkovetése soran vétkes volt-e, illetve, hogy a kotelességszegés 0sszhangban all-e a
tanuloi kotelezettségekkel. A vétkesség alatt a szandékossagot €és a gondatlansagot kell érteni.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilot irasban, tértivevényes
kiildeményként tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

Az értesitésben tajékoztatni kell a sziilot arrél, hogy részt vehet a fegyelmi eljarasban, ¢s
képviselheti gyermekét.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A DOK patronalo tanar eljuttatia a didkénkormanyzat irdsban megfogalmazott
véleményét az esetrdl a fegyelmi bizottsdghoz, melyet csatolnak a jegyzokonyvhoz.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalds menete:

ismertetni kell a tanuldval és képviseldjével az eljaras alapjaul szolgalod vétséget,
ismertetni kell a rendelkezésre all6 bizonyitékokat,
lehetdvé kell tenni az ligyre vonatkoz6 iratok megismerését,
a tényallas tisztazasa:
e  atanul6 nyilatkozataval,
e  aszild nyilatkozataval,
e tani(k) meghallgatasaval.
o torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
e clbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé mellett vagy ellen szo.
a) A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziildjének.
A jegyzokonyv tartalma:
e atargyalds helye,
e atargyalas ideje,
e ajelenlévok neve ¢és a jelenlét mindsége,
e az elhangzott nyilatkozatok,
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A jegyzOkonyvet — atolvasas utdin — minden jelenlévovel ala kell iratni.
o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A nevel6testiilet feladata és felel6ssége annak mérlegelése, megitélése, hogy a
kotelességszegés sulyos volt-e. A Nkt.58§ (3)-(14) bek. alapjan kell meghozni a fegyelmi
biintetést.

A nevelGtestiilet dontéshozatali eljarasa a nevelGtestiileti értekezleten:

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorl6 nevelGtestiilettel.

e A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a

o fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak.

e Az ¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi bizottsdg ismerteti a hatarozati javaslatot,

o A fegyelmi bizottsag javaslata alapjan titkos szavazéssal, mindsitett tobbséggel dontenek
a fegyelmi biintetés modjarol.

A hatarozat

e A rendelkez6 rész kotelezo elemei:
e a hatarozatot hozo szerv megnevezése
a hatarozat szdma
a hatarozat targya
a tanul6 személyi adatai
a fegyelmi biintetés
a biintetés idOtartama
a biintetés felfliggesztésének lehetdsége
a fellebbezés lehetdsége
o Az indoklas tartalma
a kotelességszegés leirasa
a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgaloé bizonyitékok ismertetése
a rendelkez6 rész szerinti dontés indoka
ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, az elutasitas oka
keltezés
a fegyelmi targyalas vezetdje irja ala a nevelGtestiilet nevében.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.
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15.

7. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességét megszegé tanulo
és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A mediacio alapelvei

Az

az onkéntesség: a felek onkéntesen vesznek részt a mediacioban.

a jovoorientaltsag: a mediacio elsdsorban azzal foglalkozik, mire van sziikség a jovoben
a konfliktus megoldasahoz. Annak feltdrasa, hogy kinek van igaza, ki miben hibés, nem a
mediaci6 feladata.

a titoktartas: bizalmas folyamat, ezért a mediatort titoktartasi kotelezettség terheli.

a semlegesség: a mediator egyik fél partjan sem allhat. A felek érdekeire, sziikségleteire
Elsésorban kommunikécios eszkozokkel szempontvaltdsra 0sztonzi a feleket, de nem
dont, a megoldas kidolgozéasanak feleldssége a vitaban allo feleké.

egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozé
révén ad az érintett feleknek informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint
a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérodl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Elokészito szakasz:

kapcsolatfelvétel: a mediator felveszi a kapcsolatot az érintett felekkel, majd ha a felek
mindegyike részt kivan venni a mediacioban, akkor

az el6készitd beszélgetés soran kiilon-kiilon tdjékoztatja Oket a mediacid alapelveirdl,
folyamatarol. A beszélgetések altal a medidtor informacidkat szerez a konfliktusok
mélyén meghtizodo sziikségletekrol, érdekekrdl, arrdl, hogy medialhato-e az eset.

A kozos mediacios iilés szakaszai:
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a bevezetés szakaszaban: A mediator tdjékoztatja a feleket a kozos mediacids {ilés
folyamatarol, alapszabalyair6l, segiti a megfeleld hangnem kialakuldsat, alairasra keriil a
medidcidés nyilatkozat, melyben a felek meghatalmazzdk a medidtort a mediacio
lefolytatasara.

a megszakitas nélkiili id6ben: Mindegyik fél — a mediatorhoz beszélve — ismerteti az
esetet a sajat szemszogébol. A felek nem szélhatnak kozbe, amikor a masik beszél,
gondolataikat leirhatjak. A medidtor biztositja az egyensulyt kozottiik, felirhatja azokat a
témakat, amelyekre a felek megoldasokat szeretnének talélni.

az eszmecsere szakasziaban: A felek mar egymassal beszélnek, a felmeriilt témakat
részletesen targyaljak, megoldasokat javasolnak. A medidtor biztositja a biztonsadgos
1égkort, a jovore iranyitja a felek figyelmét.

a megallapodas kidolgozasa soran: A mediitor Osztonzi a feleket, hogy minél tobb
megoldasi lehetdséget javasoljanak, segit a megoldasok kivalasztasaban, ellendrzi,
valdban kielégitik-e a javaslatok a felek érdekeit.

a megallapodas irasba foglalasa: Akkor torténik meg, ha a feleknek sikeriil kdzos
allaspontot kialakitani a vitas kérdésekben. Ekkor a mediator a felek kifejezéseivel, aktiv
kozremiikodésiikkel megfogalmazza és irasba foglalja a megallapodas szovegét.

a lezaras szakaszaban: A mediidtor megallapodas létrejotte esetén Osszegzi az elért
eredményeket. A megallapodast az érdekelt felek és a mediator irjak ald. Ha tovabbi
megbesz¢lés sziikséges, megfogalmazza a fennmaradé megoldatlan problémakat, és
rogziti a kovetkezd iilés idépontjat.

Az utiankovetés soran a mediator nyomon koveti, hogy a felek betartjadk-e a
megallapodast.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb
harom honapra felfiiggeszti.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

16. A tanulo altal eloallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hidnydban az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt
dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl, eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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A tanulét dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A dijazas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott
munkaido.

A megfelel6é dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A dolog,
szellemi termék hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje koteles a tanulot/sziilot irasban
tajékoztatni az értékesités tényérdl, a bevétel mértékérdl, valamint a dijazasra vonatkozo
ajanlatrol. Egyetértés esetén a megallapodast az intézményvezetd, valamint a sziilo és a
tanulo irja ala.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazést a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani, a tanuléi teljesitmény
figyelembe vételével. Ebben az esetben a tanul6 altal elkészitett dologért a nyereség 50%-a
adhato.

Ha az eldallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds &ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasdra vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szakkor, énekkar

e A tanulék igényeinek megfelelden, érdeklddésiik kielégitésére, képességeik fejlesztésére,
palyavalasztasuk eldsegitésére az iskolai koltségvetési eléiranyzatok terhére szakkorok
miuikodhetnek. A szakkor vezetésével az intézményvezetd az iskola pedagogusat vagy
kiilsé szakembert biz meg. A vezetd a szakkor miikodéséért szakmailag, pedagdgiailag és
anyagilag felelds.

e A szakkornek tagja lehet Onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanulo, akit
érdeklddésénél fogva az osztalyfénok és a szaktandr erre alkalmasnak tart. A szakkori
jelentkezés hatarideje a tanév 6todik tanitasi napja. A felvétel egész tanévre szol, ehhez a
kiskorti tanulod esetében sziild, mas esetben a tanuld és a sziilé irasbeli beleegyezése
sziikséges. A kimaradast a sziilének irasban kell kérni. Ha a sziikséges létszamot
(minimalisan 8 tanuld) a szakkdrvezet nem tudja biztositani, akkor a tovabbi miikodésrol
az iskola intézményvezetdje dont.

e A szakkor miikodési rendjét és munkatervét a szakkorvezetd késziti el, s azt oktober 1-
jéig az intézményvezetd hagyja jova. A szakkor éves munkdjarol nyilt foglalkozas,
kiallitas keretében ad szamot.

e A szakkorvezetd és a szakkori tagsag javaslata alapjan az intézményvezetd kizarhatja a
tanulot a szakkorbdl, ha fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza, vagy tanulmanyi
eredménye a tanév kdzben erésen romlott.

e A tanuloifjusag ének-, zenekultardjanak, az iskolai tinnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatdsanak emelése, valamint a kozosségi ¢érzés fejlesztése céljabol énekkart
miikodtetiink. . A tanulok — a zenei készségek felmérése utan — dnkéntesen jelentkeznek
az énekkarba, a felvételrdl az énekkar vezetdje dont.

48



e A szakkori és énekkari ordk megtartdsarol, valamint a mulasztisrol mulasztasi és
haladasi naplot kell vezetni. A szakkori és énekkari foglalkozdsokon, valamint a
szerepléseken a tagok kotelezden vesznek részt.

A képességek differencialt fejlesztésére

A sziikségletek alapjan a kovetkezO — egyéni fejleszto - foglalkozasokat kell szervezni:

e Kkorrepetalas,

o felzarkoztatas (pl. hosszabb idejli mulasztas esetén);

o tehetséggondozds keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése tanulmanyi
versenyekre, palyazatokra, vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok létszama minimalisan 1-3 tanul6, de lehetdleg ne haladja meg a 10

fot. A megtartott foglalkozdsok anyagat, valamint a foglalkoztatott tanulék neveit a

foglalkozast vezetd pedagdgus a kijeldlt osztalynaploba (napkdzis napldba), illetve erre a

célra hitelesitett flizetbe irja be. A korrepetalason, illetve felzarkoztatason — a sziild

egyetértésével — a tanul6 részvétele kotelezo.

Vetélkedok, szemlék, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomanyos, technikai aktivitisanak
osztonzésére, a tanulok képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola — a
munkak6zosségek bevonasaval — valamint a didkmozgalom vetélkedéket, szemléket,
illetoleg palyazatokat hirdethet. Ezeken a tanuldok részvétele Onkéntes. A vetélkedok,
szemlék, palyazatok szervezésekor épiteni kell a szakkori munkara, az osztalyok egész éves
rendszeres szakagi tevékenységére, kozmiivelddési és mas tarsadalmi szervek tdmogatéasara,
koézremikodésére.

Felzarkoztatas

A pedagbdgiai programban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
foglalkozasok tarthatok a kovetkezd célokkal: kornyezeti nevelés, egészségnevelés,
kulturalis és sportrendezvények, turak.

Napkozi otthon/tanuloszoba

Napkozis foglalkozas, az 1-4. ¢vfolyamon mukodhet. A csoportok kialakitasanak elsddleges
szempontja az évfolyamok szerinti milkodtetés. A napkozi kiemelt tevékenységi korei a
tanulmanyi foglalkozas €s a szabadidds tevékenységek szervezése (jaték, kulturalis, kézmiives
foglalkozas).

A napkozi otthon miikodésének idotartama megegyezik a tanévvel. A tanulok
foglalkoztatasa a szorgalmi idében a tanitasi orakat kovetden 16 ora 30-ig tart, Gsszevont
feligyeletet 17 oraig kell biztositani.

Az iskolai sziinidében (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok dsszevonhatdk. Ez idoben a
csoportlétszam als6 hatara — mely esetben az iskola a tanulok foglalkozatasat biztositja — 10
f6. A tanulok napkozi foglalkoztatasat a napkdzis pedagdgusok iranyitjak, csak kivételes
esetben oszthatok be a nevelétestiilet mas tagjai.

A felso tagozatosok szamara a délutani idokeretben az iskola feliigyeletet biztosit 15
oraig a délutani foglalkoztatoban. 15 és 16 ora kozott a konyvtaros feliigyeli a felsos
tanulokat.
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A heti tanorai foglalkozasok szamanak és az osztalyok heti idokeretének kiilonbozetére
lehet megszervezni az egyéb foglalkozasokat. (Nkt. 6. sz. mell¢klet)

18. Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai
tankonyvellatas

18.1. A tankonyvtamogatas felhasznalasanak alapelvei

A tankonyvellatast oly moéodon kell megszervezni, hogy — a tankdonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoéran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanul6ja
részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetoségét.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtdmogatast - az iskolai konyvtari
allomanyt is figyelembe véve - az ingyenes tankonyvellatas biztositdsara, tartds tankonyvek
vasarlasara hasznalja fel.

Az ingyenes tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a normativ kedvezményre jogosult
tanulo részére az ingyenes tankonyvellatast, a tartos hasznalatra késziilt tankonyvet az iskolai
konyvtarbol torténd kdlesonzéssel biztositja. Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiild
tanulok tankonyveiket a konyvtarban, a konyvtarostol vehetik 4t.

Ha az iskola a tankonyvet tankonyvkdlesonzés utjan adja a normativ kedvezményre jogosult
tanuld birtokéaba, a hasznalat jogat a tanul6i jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell
a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskorti
tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést.
Amennyiben kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget az ingyenes tankonyvellatast a
kovetkezd tanévben a napkoziben (kdnyvtarban) elhelyezett tankonyvekkel biztositjuk.

Az iskolai tankOnyvvasarlashoz nyujtott fenntartéi tamogatasbol elsésorban a normativ
kedvezményeket kell biztositani. A fennmaradd Osszegbdl tdmogathatok a normativ
kedvezményre nem jogosult tanulok, tovabba a tanuléi munkatankényv, munkafiizet
megvasarlasahoz tdmogatds nyQjthatd. A normativ hozzajarulasbol az iskolai konyvtar,
konyvtarszoba részére a normativ kedvezmények biztositasahoz sziikséges tankonyv, a
fennmaradd Gsszegbdl ajanlott és kotelezd olvasmany, digitdlis tananyag, oktatdsi program
szerezhetd be. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil.

18.2. A tankonyvellatas rendjének kialakitasa

Az iskola intézményvezetdje minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzes, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankdnyvekhez valo
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket, hogy kik jogosultak téritésmentes
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tankonyvellatasra, valamint varhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre, illetve az igényjogosultsag igazolasdnak formdjarol. Tovabba
arrél, ha az iskolanak lehetésége van tovabbi kedvezmény nyujtasara, akkor azt mely
feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. (Az igénybejelentés idépontjardl az
iskola az igénybejelentési hataridd eldtt legalabb tizendt nappal korabban, irasban kdoteles
értesiteni minden tanul6t, kiskort tanuld esetén a sziil6t. A hataridé jogvesztd, ha a tanulo,
kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére nem €t az igénybejelentés jogaval.)

A felmérés eredményérdl az intézményvezeté minden év junius 15.éig tajékoztatja a
nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosséget), az iskolai diakonkormanyzatot,
¢és kikéri a véleményliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz,
valamint kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatds tdmogatdsdnak megdallapitasat a
fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatasat az  iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Atanuléi tankdnyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont.

Az egyeztetd forumok véleménye, dontése alapjan minden év junius 17-éig meghatarozza
az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl - a helyben szokdsos modon - hirdetményben
tajekoztatja a sziilot.

18.3. A tankonyvrendelés

A tankonyvrendelésre vonatkozo javaslatot az egyes tantargyakra vonatkozdan a tanitok,
az osztalyt (csoportot) tanitd szaktanarok készitik el a pedagogiai programba foglalt elvek és
a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A tanitd/szaktanar felelds a tankonyvrendelés
tartalmaért.

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a szakmai munkakoézosségek, a munkakozosség-
vezetok Szakmai szempontbol véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a
tanitd/szaktanar a pedagodgiai program foglalt elveknek, illetve a helyi tantervnek
megfelelden modositsa. A munkakozosség-vezeték altal jovahagyott tankonyvrendeléseket
a tankonyvfelelds Osszesiti.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt
a sziilék megismerjék. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulék sziileit tajékoztatni
kell az adott osztalyban hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérol.

A tanulok aprilis 15-ig megkapjak a részikre megrendelni kivant tankdnyvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankdnyvek) listajat, amelyen februdr utols6 munkanapjaig
kell bejeldlniiik a megvasarolni vagy kolcsondzni kivant tankonyveket. A sziilé nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziili szervezet — kiilondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

(Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa
meg.)
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A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) €és az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6é 1j osztialyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvellatds feladatainak végrehajtdsira a Konyvtarellaté és az iskola a
tankonyvellatasi szerzédés keretében megallapodik.

A tankonyvrendelést az iskola az allami intézményfenntartdé kozpont egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informécids rendszerének ¢és a Konyvtarellatdé A4ltal
miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg azzal, hogy:

a) atankonyvrendelés hatarideje aprilisutolsé munkanapja,

b) atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

c) apotrendelés hatarideje szeptember 8.

Az ujonnan induld osztalyok tanuldinak sziilei a felvételrdl torténd értesitéssel egyidejiileg
megkapjak az osztaly szdmara megrendelni kivant tankonyvek listajat, valamint a tankdnyv-
tdmogatasi kérelmeket. A sziiloknek a listan be kell jelolniiik a megvasarolni kivant
konyveket, és nyilatkozniuk kell az igényelt tankdnyvtdmogatas formajarol. A megrendelést
¢s a nyilatkozatot a leendd elsdsok sziileinek tartott sziiloi értekezleten kell leadni.

Az iskola konyvtarosanak legkésobb majus 31-€ig hirdetményben kézz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskola
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

18.4. A tankonyvfelelos(0k) feladatai, valamint tankonyvellatasi feladatok
elismerésének elvei

e Gondoskodik arrdl, hogy az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett és kdzzétett tankdnyvek
¢s segédletek jegyzéke idOben alljon rendelkezésre az iskolaban a nevelOtestiilet
szamara.

e A Konyvtarellatonak atadja a tanuldknak adatait, a tankonyvek tanuldkra lebontott
cimlistdjaval.

e A rendelést bontottan adja meg a térit€ésmentes, az ingyenes (konyvtari beszerzés), €s a
didkok altal térités ellenében vasarolt konyvekre kiterjedden.

o A Konyvtarellatotol a tankonyveket - elézetesen egyeztetett idOpontban - értékesitésre
atveszi.

e Az atvett konyvek mennyiségéért, allaganak megovasaért a felelds 6rzés szabalyai szerint
teljes anyagi feleldsség terheli. (Az intézmény zart helyiséget biztosit a tankonyvek
biztosagos tarolasahoz).

e Konyvtarellato nevében a tankonyveket értékesiti.

e Tajékoztatja a tanulot, kiskort tanuld sziil6jét a tankonyv értékesitésének helyszinérdl,
valamint az értékesités idépontjaral.

o Az ¢értékesitést sajat feleldsségvallalasa mellett bonyolitja le, kezeli a tanuloktol atvett
pénzt, nyugtat ad a tanulo részére, a beszedett vételarral elszamol a Konyvtarellatoval. (A
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tankonyvtamogatas 0sszegérdl a tanulo, illetve a sziilé nevére szold szamla nem allithato
kil)

e A tanulok és az iskolai konyvtar részére a konyveket atadja.

e Részt vesz a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasaban és a visszaru kezelés iskolai
feladatainak megvalositasaban.

e A tankOnyvellatassal kapcsolatos adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.

e A Konyvtarellato az iskola altal beszedett vételarbol az iskola részére - az
intézményfenntart6 kézponton  keresztil - tankonyvelldtds megszervezése ¢€s
lebonyolitasa  jogcimén  visszatérit. Az  atengedett Osszeg 100 %-a a
tankonyvfeleldsnek/feleldsoknek személyi juttatasként kifizetett dijazésat szolgalja.

19. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

19.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat korlatozzuk, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és az
intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

19.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6, mert a
jelenleg hasznalt rendszerek nem rendelkeznek az 4gazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola
vezetdi, tandrai, és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
uton a szolgaltatdo szerverén tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A tanév végén az elektronikus napldéban tarolt adatokat nyomtathato
dokumentumként lementjiik (pdf alloméany) €s mobil adathordozé eszkozon (CD, DVD) két
példanyban a lemezszekrényben taroljuk.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban magtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamar6l készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének és altalanos igazgatéhelyettesének alda Kkell irmia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal lehet kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zaradékokat. A nyomtatott példanyt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, majd at kell
adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapa torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

20. Iskolai konyvtar SZMSZ

Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyozasa 20/2012. (VIIL 31.) EMMI r.163. §

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatarozza meg azokat az ecloirasokat, amelyet minden iskolai koényvtar
mikddtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételévvel €s hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

20.1. Altalanos adatok

Neve: Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtar és Szabadidékozpont
Cime: 6724 Szeged, Kukovecz Nana u. 4-6.

Tel.: 62/547-056, 547-057 133-as mellék

E-mail: arany.iskola@int.ritek.hu

Ervényes bélyegzé:

Fenntartdjanak neve:Szegedi Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 6724 Szeged, Kukovecz Nana u. 4-6.

Tel.: 62/547-056, 547-057

E-mail: arany.iskola@int.ritek.hu

A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtarhalozatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete (székhelye: Somogyi Konyvtar,
6720 Szeged, Dom tér 1-4.).

A konyvtar elhelyezése

26. terem 100m’ alapteriileten olvasdterem egy teljes osztily befogadasara alkalmas
asztalokkal és székekkel. A konyvtarban és a szaktantermekben kb. 10000 dokumentum van

elhelyezve.

Az iskolai konyvtar feladatai, kiilldetésnyilatkozata
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Az Arany Janos Altalanos Iskola Kényvtar és Szabadidékozpontja 2008 6ta all a didkok és az
iskola pedagdgusai rendelkezésére. A konyvtarban hetente szines, valtozatos programok
varjak a kikapcsolddni, szoérakozni, miivelodni vagyd gyerekeket. A programok
Osszeallitasaban a munkakozosségek aktiv kozremitkodok. A kindlatrol az iskola honlapjan
www.arany-szeged.hu, az iskolaradié hirblokkjaiban értesiilnek a diakok.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, és mindezek haszndlatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

20/2012. 166.§ (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

C) az intézmény helyi programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartas

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

20/2012. 166.§ (2) Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai

a) az Nkt. 4. § 5. pontja szerint egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes-informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikddé konyvtarak, nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informacioé cserében

g) a szakkorokre varakozo gyerekeknek tartalmas id6toltés biztositasa,

h) vetélkedok, versenyek szervezése és lebonyolitasa

i) projektmunkak, bemutatok prezentalasa.

20/2012. 166.§ (3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil
kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

20/2012. 167.§ (1) Az iskolai konyvtar gyilijteményét a helyi pedagdgiai programnak
megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
(2) A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az Arany Janos Altalanos Iskola konyvtaranak alapvetd kiildetése, hogy segitse az iskolaban
foly6 oktatd — neveldmunkat, a pedagdgiai programban meghatarozott célok helyi
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megvaldsitasat. Igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola

tevékenységének egészéhez.

e Ehhez biztositja a konyvtar a folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre bocsatja
a kiilonb6z6 informacidhordozdkat, tajékoztatast nyljt a helyben vagy mas konyvtarakban
megtalalhaté dokumentumokrol.

o Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasédsi és konyvtarpedagogiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6ndlld ismeretszerzési képességét. A pedagdgusok
¢s a tanulok igényeinek megfelelden foglalkozasokat, konyvtarhasznalati orékat tart,
szabadidds programokat, vetélkedoket, hazi és varosi versenyeket szervez, bonyolit le.

e Kellemes, nyugodt légkort teremt minden olvasd szamara, felhivja a figyelmet a
konyvajdonsagokra.

e Osztonzi a tanuldkat az olvasas megszerettetésére, altalanos miiveltségiik bovitésére, s
mas konyvtarak foglalkozasait is ajanlja a tanuloknak.

o Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeit, biztositja a tanulok szamara a
tankonyveket.

e Hozzijarul a tanulok szamitogépes ismereteinek gyarapitdsahoz, s a konyvtarban
elhelyezett szamitogépeken lehetdséget biztosit szamukra beszamolok, bemutatok
készitéséhez, kutatomunkahoz.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak tagolasa, a konyvtar mikodése:

A konyvtarban nyilvantartott dokumentumokat raktari jelzettel latjuk el. Az allomany
szabadpolcos rendszerben, attekinthetden, a raktari jelzetnek megfeleléen helyezkedik el. Az
iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat az altalanos iskolai oktatas kovetelményeinek megfelelden a
gylijtékori szabalyzat alapjan. Figyelembe veszi az iskola tanarainak javaslatait, igényeit,
1épést tart a tudomanyok fejlédésével.

A dokumentumok tagolasa

Kézikdnyvtar

Szépirodalom (mesék, versek, gyermektorténetek, allattorténetek)
Ismeretterjeszté miivek

Pedagogiai szakirodalom

Tankonyvek, tartos tankonyvek (duplumok)

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

A szaktanterembe tartds (€éves) hasznalatra kiadhatok a konyvtar duplumai

A beszerzés forrasai

A konyvtarak allomanya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik, de a gyiijtokorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a nyilvantartasba. Az allomany
gyarapitasara fordithatd Osszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
vasarlas torténhet megrendeléssel, eléfizetéssel, a dokumentum megtekintése utan készpénzes
kifizetéssel, atutalassal. Konyvek vagy mas dokumentumok csak a konyvtaros
hozzéjarulasaval vasarolhatok a konyvtar szamara.
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20.2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Targyi és személyi feltételek

A rendszergazdaval kozos helyiségben tagas olvasotermi résszel rendelkezik a konyvtar és
szabadidékozpont, melynek alapteriilete 100m?.

A konyvtarosi munkat f6allasu konyvtarostanar végzi, aki rendelkezik — a kdznevelési torvény
altal eldirt - fels6fokt konyvtarosi és pedagogiai végzettséggel.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, miikodtetése

e Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mukodik, fenntartasarol €s fejlesztésérdl a
fenntart6 az iskola koltségvetésében gondoskodik.

e Az iskolai konyvtar feliigyeletét az igazgato latja el.

e Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértoi listan szerepld szakember
végezheti.

e Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarostanar a felelds. A konyvtarostanar feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges koltségvetési keretet a fenntartd
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintii
tervezés,

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentummal,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban biztositott nyitva
tartassal,

e akiilonb6z6 informacidhordozdok hasznélatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel.

Szakmai kapcsolatok
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellato intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, egytittmiikodik
az iskola szé¢khelyén miik6ddé Somogyi Kéaroly Megyei és Varosi Konyvtarral.
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20.3. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak, amennyiben a
konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak. Kiemelt figyelmet kell forditani a
hatranyos helyzetii, SNI-s, testi fogyatékkal €16 valamint a kisebbséghez tartozé tanuldkra.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtaros beiratkozaskor az alabbi adatokat kéri

név,

alland¢ lakhely,
statusz (tanuld, tanar),
osztaly.

Az adatokat a konyvtdrostanar a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer segitségével
(folyamatban) rogziti, azokat csak az olvasdval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és helyben
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat ingyenes.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,

e kolcsOnzés,

e csoportos haszndlat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatéok

kézikonyvtari allomanyrész,

folyoiratok,

AV dokumentumok (video, CD, DVD, CD-ROM),
kiilongytijtemények,
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A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszkdzok hasznélataban.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

Iskolankban tasakos kolcsonzés van, igy a beiratkozaskor (tanév elején) az olvasok adatai
bekeriilnek a Beiratkozasi napldo a koézmiivelodési konyvtarak olvasonyilvantartasahoz c.
konyvbe. Az elsé osztadlyosok az elsd félév végén, egy tdjékoztatd foglalkozas utidn
iratkozhatnak be a konyvtarba.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

A nem teljesithetd olvaséi igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzéssel kell
beszerezni.

Az elvesztett vagy erdsen megrongalt dokumentumot a konyvtarhasznalé az alabbi

modon potolhatja

e a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,

¢ adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,

e a konyvtar gyijtokorébe tartozd - hasonld tartalmt és értékit — dokumentum
beszerzésével.

Az iskolabdl tavozo tanulo, illetve munkatars a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony
megsziinésének idopontjaig a kdlesonzott konyveket koteles visszaszolgaltatni. A tanuloknak
az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a kdnyvtarostanart.

Kolcsonzés modja

e A kdlcsonzés ingyenes.

e Kolcsondzni a szabadpolcos allomanyegységbdl lehet, a kézikonyvtar és a folyodiratok
helyben hasznalhatoak.

e Egy tanul6 egyszerre 3 db konyvet kdlcsonozhet.

o A kolcsonzési hataridé 3 hét, ami sziikség esetén jabb 3 hétre meghosszabbithato. Ez
azonban csak akkor lehetséges, ha masnak nincs sziiksége a konyvre.

e A tanulok a kolcsonzéskor olvasgjegyet kapnak, amelybe a visszahozas hatarideje és a
kiko6lesonzott konyvek szama keriil.

e A tanév végén a konyvtaros altal kijelolt idépontra valamennyi kdlcsonzott konyvet vissza
kell szolgaltatni.

e A konyvtari tag a kolesonzott dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az
elveszett, vagy a konyvtari tag hib4jabol megrongaldédott dokumentum poétlasa vagy a
kartérités megfizetése az olvasot terheli.

59



Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostandrok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak a konyvtarban. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak,
foglalkozasok megtartasdhoz.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége orarendszerii tanitds vagy értekezlet szamara csak indokolt esetben
vehetd igénybe, mert akadéalyozzak a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az aldbbi
szolgaltatasokat nyujtja:

informacioszolgaltatas,

témafigyelés,

irodalomkutatés

ajanlo bibliografia készitése,

letétek telepitése,

konyvtarhasznalati 6rdk tartasa,

szamitdgépes informatikai szolgaltatas (Internet),
tarsasjatékok helyben hasznalata,

fénymasolas,

nyomtatas.

A konyvtarhasznalat szabalyai
Altalanos rendelkezések

e Minden tanuldnak joga, hogy az iskolai konyvtarat rendeltetésszeriien hasznalja.
e A kdnyvtarban nyitva tartasi idében csak a kdnyvtarostanar jelenlétében lehet tartozkodni.

e A koOnyvtar tisztasdganak €s rendjének megorzése mindenki feladata és kotelessége. A
konyvtarba csak az ott tartdzkodashoz sziikséges személyes felszerelés hozhato be.

e A konyvtarban drizetleniil hagyott értékekért az iskola nem vallal feleldsséget.

e A konyvtarba ételt, italt behozni, valamint egyéb rendzavar6 tevékenységet folytatni,
hangoskodni tilos.

e A konyvtarban a kultaralt, illendd viselkedés szabalyait be kell tartani.

e Mint az iskola minden helyiségére, a konyvtarra is vonatkozik a baleset-, munka-, és
tizvédelmi szabalyok betartasanak kotelezettsége.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A koOnyvtar nyitva tartdsi idejében tarthatoak a konyvtarhasznélati ordk, a
konyvtari szakoérak, a konyvtari foglalkozasok és ekkor kolcsondzhetnek az olvasok. A
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kolesonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtaja mell¢ kifliggesztett informécios tablarol
tajékozodhatnak.

A konyvtar szolgaltatasai a nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe:
Nyitvatartasi ido:

H-K: 8.00-16.00
Sz-P: 8.00-15.00

Kolcsonzés: az orakozi szineteken felil

Hétfo: 10.00 — 15.00
Kedd: 10.00 — 15.00
Szerda: 10.00 — 15.00
Csiitortok: 10.00 — 14.00
Péntek: 10.00 — 14.00

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitva tartdsi ideje alatt tanari
feligyelettel hasznalhatjak, ezek elsédlegesen informacidszerzésre hasznalhatok.

Gép- és berendezés hasznalat szabalyai

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek elsdsorban a tanulast szolgaljak, az ilyen fajta
tevékenység elsdbbséget ¢lvez a teljes nyitvatartasi idoben a jatékprogramok hasznaldival
szemben.

A gépnél egy gyerek tartozkodhat egyszerre, ¢s maximum 30 percet tolthet ott, amit a
konyvtarostanar az Eldjegyzési fiizetben eldre regisztral.

Sajat CD-t vagy barmilyen hordozhato adattarolot csak konyvtarosi engedéllyel lehet a
konyvtarba hozni, ott hasznalni.

Adatokat vagy programokat letdlteni az Internetrél a konyvtarostanar feliigyelete nélkiil
nem lehet, illetve azokat csak tanulasi célra lehet hasznalni.

A tanulok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek nézegetése szigorian
tilos, és szigoru biintetést von maga utan.

A szamitdgépes haldzaton érvényes netikett betartasa kotelezo érvényii.

A gépeket a programbol szabdlyosan kilépve kell atadni egymasnak, az észlelt hibat
azonnal jelenteni kell.

A rongalés, anyagi karokozés az iskola hazirendje szerinti felelésségre vondst von maga
utan.

20.4. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészité feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A legfontosabb iranyelveket az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata tartalmazza, melynek
fobb alapelvei a kovetkezdk:

A konyvtar gyujtokorét meghatarozo altalanos alapelvek

e a tanulok életkori sajatossagai (6—15 éves kor), biztositva a kitekintést a késdbbi
tanulmanyokra,

e aziskola profilja: Playschool angol nyelvi képzés, angol tagozat, emelt szintli informatika

e a tanulok, tanarok igényeinek kielégitése: pszichologiai ismeretek, mddszertani anyagok,
tartos tankonyvek.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Feladata a tanitési
orak anyagadhoz igazodd 4llomany Ilétrehozasa, amely alkalmazhatdo az O6rai anyag
szemléltetésére, az iskolai feladatok megoldasdhoz segitséget nyujt, ill. az iskolan kiviili
szakkori, versenyre valo felkésziilést, munkat hatékonyan segiti.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre €épiildé sajat és mas konyvtar altal nyujtott
szolgaltatasoknak biztositania kell:

e atanitds-tanulds folyamatiban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

e akonyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol

tanorai foglalkozasok tartasa

az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése (tankonyvek, segédkdnyvek is)

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

dokumentumok madsolasa, 1j dokumentumok 1étrehozéasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairol
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében
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20.5. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A fégyijtékor

Az iskolai konyvtar az adott iskolatipusnak megfelelé nevelési-oktatasi célokat szolgald
dokumentumok gytijtése

kézi- és segédkonyvek

e a helyi tantervben megjelolt kotelezo €s ajanlott olvasmanyok
e tankonyvek, oktatasi segédletek

e oktatast kiegészitd irodalom

A mellékgytijtékor

A tananyagon talmutatd ismeretszerzés segitését célzo dokumentumok egyéni érdeklddés,
mivelddés segitésére.

A fogytjtokor teriiletei

Konyvek

e az oktatdsban sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatdst segité altalanos ¢és

szaklexikonok, 4altalanos enciklopédidk, az egyes tudoményagak gylijteményes

munkai, torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak,

atlaszok, kronologidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai,

modszertani segédletei

iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

palyavalasztasi utmutatok

hazi és ajanlott olvasmanyok

ismeretk6z16 irodalom, amely munkaeszkozként felhasznalhat6

gylijteményes szé¢pirodalmi miivek, antologidk, szoveggylijtemények

iskolai iinnepségekhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhdz, palyazatokhoz

sziikséges dokumentumok

helytorténeti kiadvanyok

e aziskola torténetével, ¢letével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

e apedagoégusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést eldsegitd
pedagodgiai szakirodalom és hattértudomanyai

Periodikumok

pedagbgiai €és mddszertani folydiratok

konyvtaros szakmai folyoirat

az idegen nyelvek oktatasat segitd periodika

a tananyaghoz kapcsol6do, rendszeresen felhasznalhatd tudomanyos €és muvészeti

folyoiratok

e a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok

Kéziratok

e palyazati anyagok, vetélkedok, tinnepségek forgatokonyvei

AV informéciohordozok

e taneszkozként szerepld, a helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges AV
dokumentumok

Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok
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e taneszkozként szerepld, a helyi tanterv megvalositasdhoz sziikséges elektronikus
dokumentumok

A mellékgyiijtokor teriiletei

A nyomtatott és az AV dokumentumok koziil

e az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket is targyald felséfoku
szakirodalom

e aziskolaskor elétti képzés problémaival foglalkozo miivek

e a tanult tantdrgyakban valo elmélytilést és az anyagon talmutato tajékozodast segitd
dokumentumok

e a tanitasi 6rahoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informacidhordozok

e a kozépiskolara felkészito feladatgylijtemények, példatarak, tesztek

e az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket szolgalo értékes szépirodalom

Az iskolai konyvtar gytijtokorébdl kizart dokumentumok

e cgyetemi €s foiskolai tankonyvek /kivéve, ha kézikonyvként is hasznalhatoak/

e irodalmi, esztétikai szempontbol kifogasolhatd olvasméanyok

o ¢rtéktelen AV és szamitdogéppel olvashaté dokumentumok

20.6. Az iskolai konyvtar gyilijteményjellege

A gyljtokorbe tartozo dokumentumtipusok

Irasos, nyomtatott és kézirasos dokumentumok

konyv

tankonyv, modszertani segédanyag
periodika: napilap, hetilap, folyoirat
kisnyomtatvany, brostra

kotta

kéziratok /pl. palyamunkak, palyazatok stb./

Képes dokumentumok

kép: sajtokivagasok, reprodukciok
dia, transzparens, fényképek

Audiovizualis dokumentumok

hanglemez,
magnokazetta
videofilm

CD

DVD
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Szamitogéppel olvashaté dokumentumok

e oktatdcsomag
e szoftver
e CD-ROM

A gylujtés szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gytjti. Figyelembe kell venni a gylijtéskor az ¢életkori
sajatossagokat.

Az allomanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az éltalanos iskolai konyvtarak gytijtési teriilete alapszinten az ismeretek minden agara
Kiterjed.

Kiemelten gylijtend6k a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek. Gyljteni kell a helytorténettel kapcsolatos
kiadvanyokat, segédanyagokat.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, antologidk,
szoveggylijtemények élveznek elsdébbséget.

Nyelvi elhatarolas

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznéalhat6 idegen nyelvii /angol/ segédletek, a
nyelvtanulas szintjének megfeleld valogatott gyermekirodalom, periodika.

20.7. Részletes gyiijtési szabalyok

ISMERETKOZLO IRODALOM

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményeinek megfeleld alap- és kozépszinti
irodalmat. Biztositani kell a tantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatdo eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek /optimalis/

példanyszama egy tanuldcsoportnyi.

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Kis-, k6zép- €s nagyméretii alap- és kozeépszinti altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak - teljességgel

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

o Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldi — teljességgel

o Kkis-, kozép- és nagyméretii kozépszintli elméleti €s torténeti osszefoglaloi — teljességre
torekvoen

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutatd

e Kis-, k0zép- és nagyméretli alapszintli szakiranyu segédkonyvek — teljességgel

e Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintli szakiranyu segédkonyvek — valogatva

A tantargyak /szaktudomanyok/

e alapszintl elméleti és torténeti Gsszefoglaldi — teljesség igényével
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o kozépszintl elméleti €s torténeti dsszefoglalok — valogatva

Munkaltat6 eszkdzként hasznélatos miivek

e alapszintli ismeretkdz16 irodalom — kiemelten, teljességgel

e kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom — valogatva

e A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast kielégitd
alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom — erds valogatassal

e Ervényben levd altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok —
teljesség igényével

e Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok — teljességre
torekvéen

e Szeged varosara, ill. az adott kornyékre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
— valogatva

e Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
nyomtatott dokumentumok - teljességgel

SZEPIRODALOM

Teljességgel kell gylijten1 az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett, a
mikrotantervekben meghatarozott antologidkat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, népkoltészeti
irodalmat, nemzeti antologiakat, a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
Kivénatos példanyszam ezekbdl is legalabb egy-egy tanuldcsoportnyi.

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

o Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilig- és a magyar irodalom bemutatésara —
teljesség igényével

e Az altalanos iskola tananyagdhoz kapcsolédo ajanlott és kotelezd olvasmanyok —
kiemelten, a teljesség igényével

e A tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei — teljességgel

e A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antoldgidk,
gyljteményes kotetek — teljességre térekvden

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei
— erds valogatéssal

e Tematikus antologidk — valogatva

e Regényes életrajzok, torténelmi regények — erds valogatassal

o Gyermek- ¢s ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek — valogatassal

e Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudés szintjének megfelelé olvasmanyos
irodalom — erés valogatassal

PEDAGOGIAI IRODALOM

Gytjteni  kell a  pedagogiai  és  pszichologiai  lexikonokat, enciklopédiakat,
fogalomgytlijteményeket,  szotarakat,  Osszefoglalokat,  dokumentum-gyiijteményeket,
esettanulmanyokat. A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célokhoz
szilkséges szakirodalmat, a tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalmat, a
muveltségteriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit, a tanitdson kiviili foglalkozasok
dokumentumait, az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gyljteményeket, oktatasi
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intézmények tajékoztatoit, palyavalasztdsi utmutatokat, altalanos pedagodgiai é€s
tantargymodszertani folyoiratokat kell gytijteni.

Az iskola torténetérdl, névadojardl szolo irodalmat, kiadvanyokat teljességgel kell a
konyvtarban gytjteni.

KONYVTARI SZAKIRODALOM
Kiemelten kell gyiijteni

e az altalanos iskola konyvtarhasznalatdhoz, a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és
segédkonyveket

e akonyvtariigyi jogszabalyokat

e akonyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit, a NAT-tal kapcsolatos irodalmat

e aziskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket

Vilogatva kell gyiijteni

e moddszertani folyodiratokat

e cls6foku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint szak-
¢s tantargyi bibliografiakat

e akonyvtari feldolgozé munka segédleteit

HIVATALI SEGEDKONYTAR

Gylijteni kell az iskola iranyitasahoz, igazgatasdhoz, ligyviteléhez, munkaiigyéhez sziikséges
legfontosabb kézikdnyveket, jogszabalygylijteményeket, folyodiratokat, kozlonyoket.

KEZIRATOK

Gytjteni kell az iskola pedagogiai dokumentécioit, a palyazati munkakat (tanari, tanul6i/, az
iskolai rendezvények szovegkonyveit, forgatokonyveit, az iskolai 1jsdg ¢€s radio
dokumentacioit.

PERIODIKA

Gytjteni kell az alapvetd pedagogiai folyoiratokat /az 4ltalanos iskola tipusdnak
megfeleloket/, a modszertani folyodiratokat, konyvtaros szakmai folyoiratot, az idegen nyelvek
elsajatitasat segitd folyoiratokat, a tananyaghoz kapcsolodd tudomdnyos és mivészeti
folyoiratokat és a helyi tantervben javasolt gyermek ¢€s ifjusagi lapokat, folydiratokat.

KOTTAGYUJTEMENY

Az ének-zenei oktatashoz, az énekkar munkdjdhoz kapcsolodd énekes és hangszeres zenei
mivek kottait kell gytjteni.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

Gyljteni kell az érvényes taneszkdz alapjegyzékben szereplé AV dokumentumokat, a helyi
tanterv oktatasahoz sziikséges AV dokumentumokat, beleértve a szamitogépes szoftvereket is.
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SZAMITOGEPPEL OLVASHATO DOKUMENTUMOK GYUJTEMENYE

Gyltjteni kell az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szerepld, a helyi tanterv oktatisahoz

szlikséges szamitogéppel olvashaté dokumentumokat.

20.8. A miveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

ANYANYELYV ES IRODALOM

altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk
irodalomtorténeti 6sszefoglalok
kozmondésok és szolasok gylijteménye
adattarak

nyelvtani kézikonyvek

etimoldgiai, értelmez0, helyesirasi, szinonimaszotarak
kifejezés-gytijtemények

nyelvmiuvel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokonyvek

nyelvi jatékok konyvei

verselemzési gylijtemények

Vers-, mese- és népkoltészeti antologiak
szemelvénygylijtemények

szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
szépirodalmi alapmiivek /magyar, egyetemes/
kotelezo és ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek
gyermekfolydiratok

AV dokumentumok

IDEGEN NYELVEK

szotarak /kétnyelvi/

kifejezés-gylijtemények

nyelvi tesztek

nyelvkonyvek

a tanult nyelv /angol/  kultartorténetébe  tartozd  fontosabb
szemelvénygyiijtemények

e AV dokumentumok

MATEMATIKA

e matematikai lexikonok, enciklopédiak

antologiak,

e matematikai Osszefoglalok, képlet- és feladatgylijtemények, gyakorlokonyvek, fejtordk,

rejtvények
e matematikatorténeti miivek
e matematikai adattarak
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e modszertani segédletek
e statisztikai zsebkonyvek
e szoftverek, multimédias dokumentumok

EMBER ES TARSADALOM

e lexikonok, enciklopédiak

e adattarak, kronologiak

e atlaszok

e forras- és szemelvénygytijtemények

modszertani segédletek

napilapok, folyoiratok

fogalomtarak

helytorténeti dokumentumok, kiadvanyok
monografidk

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek
ismeretterjesztd miivek

AV dokumentumok

EMBER ES TERMESZET

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

atlaszok

feladatgytjtemények

allat-, névény-, asvanyhatarozok

foldrajzi, bioldgiai albumok
természettudomanyos folyodiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemények
a fizika €s a kémia torténetével foglalkozo munkak
modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd miivek
AV dokumentumok

FOLDUNK ES KORNYEZETUNK

természettudomanyos lexikonok, enciklopédidk

természettudomanyos 6sszefoglalok, atlaszok, albumok, adattarak, évkonyvek
természettudomanyos folydiratok

modszertani segédletek

AV dokumentumok

MUVESZETEK

zenei, film, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédidk
Osszefoglald munkak

miivészettorténeti munkak

opera- és hangversenykalauzok

69



kotta- és dalgyiijtemények
mivészeti albumok

AV dokumentumok
olvasogyakorlatok
modszertani segédletek
szakfolydiratok

INFORMATIKA

konyv- és konyvtarhasznalati, konyvtartorténeti dokumentumok
lexikonok, enciklopédiak, szotarak

oktatokonyvek, feladatgyiijtemények

jatékprogramok

gyakorlokonyvek

adatbazisok

szakfolyoiratok

szoftverek

ELETVITEL ES GYAKORLATI ISMERETEK

technikai lexikonok, szoétarak, enciklopédidk

Osszefoglalok

technikatorténet

szakkonyvek

haztartasi mindentudok

palyavalasztasi utmutatok, tandcsadok, AV dokumentumok
munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok

ismeretkdzl6 sorozatok

szakfolyoiratok

modszertani segédletek

TESTNEVELES ES SPORT

sportlexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok

szabalykonyvek

modszertani segédletek

sporttdrténeti munkak, olimpiatorténetek

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti allomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe véve,
a gyljtokori szabalyzat alapjan, melyet a fenti irdnyelvek jellemeznek.
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Az allomanygyarapitasra szant 0sszegnek az iskola koltségvetésében kell szerepelnie. A
konyvtarostandr felelés a tervszerli felhaszndlasért, tudta nélkiil nem vasarolhatd
dokumentum a kdnyvtar szamara.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik, de a gylijtékorébe nem
tartozd6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Az allomany
gyarapitasat palyazati forrasokbol és az iskolai ingyenes tankonyvekbdl szarmazo tanuloi
tamogatas 25%-bdl is igyeksziink megvalositani.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement dokumentumokrol, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl a kdnyvtarostanar évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az
allomanybdl kivonja a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet szerint.

Az allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok

A konyvtari dllomany védelme, egységeinek megdrzése, a raktdri rend biztositdsa a
konyvtarostanar feladata. A konyvtar kulcsaibol egy példany a konyvtarostanarnal, egy
példany a portan illetve a rendszergazdanal talalhatd, ezaltal a felel6sség megoszlik.

A szabalyosan kikolcsonzott dokumentumokért a kolesonvevOk anyagi feleldsséggel
tartoznak, elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek potolni vagy megtériteni azt.

A szaktantermekben elhelyezett letétekért az atvevd pedagogus a felelds,
allomanyellendrzéskor a letéti konyveket koteles bemutatni.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtarba érkezd dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében a konyvtarostanar
ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerinc).

A konyveket €és a nem hagyomanyos dokumentumokat a konyvtarostanar a HunTéka
Integralt Konyvtari Rendszerben, illetve a cimleltarkonyvben egyedi nyilvantartasba, a
tankonyveket, munkafiizeteket, tandri (modszertani) kézikonyveket, gyorsan avulo
tartalmu kiadvanyokat pedig brosura nyilvantartasba veszi.

Az allomanybavétel munkafolyamatai

a szamla (szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa

bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével

e konyvek esetében a cimlap hatlapjan, a 17. oldalon és az utols6 szoveges oldalon,

e iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boriton,

¢ audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt rogzitett cimkén.

A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a HunTéka Integralt Konyvtari
Rendszerben, illetve a cimleltarkdonyvben torténik.

Kételezden kitdltendé mezok:

egyedi leltari szam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai,

a beszerzés modja, értéke,

raktari jelzet.

Egy-egy szdmla tartalménak egyedi nyilvantartasba vétele utdn az allomanyba vett miivek
darabszamat €s értékét Osszesiteni kell. A szdmlan (szallitolevélen) a leltari szadmokat fel
kell tlintetni.
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e A nyilvantartas valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezheto.

A megfelelé konyvtari tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa,
ezt biztositja a kataldgusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithato
legyen

e meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

e egy szerzének milyen miivei és

e egy bizonyos miinek milyen kiad4sai vannak meg,

e cgy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani.

20.9. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza

a raktari jelzetet,

a bibliografiai és a besorolasi adatokat,
az ETO szakjelzeteket,

a targyszavakat.

A dokumentumok formai feltarasa

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenés helye: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam: illusztracio; méret

sorozatcim, ISSN szam, sorozatszam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdséget.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

72



e kozremiikodoi mellékteétel
e targyi melléktétel

A dokumentumok tartalmi feltarasa

Az osztalyozas célja a dokumentumok tartalom alapjdn torténd visszakereshetdségének
biztositasa. A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az Egyetemes Tizedes
Osztalyozas (ETO), valamint a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet a
bibliografiai adatok leirasa soran rogzitjiik, majd ravezetjiik a dokumentumra.

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjain beliil a betlirendi jelek alapjan keriilnek elrendezésre a miivek a
polcokon.

20.10. Az iskolai konyvtar katalogusa

A miivek formai és tartalmi feltardsa a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer segitségével
(folyamatban) torténik.

Uzembe helyezés datuma: 2010

A program a mindenkori kdnyvtarostanar gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtarostanar
végzi. A feldolgozas menete a program ajanldsa nyoman torténik.

Az allomany apasztasa

e Az apasztas okai
e tervszerl llomanyapasztas, a tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése,

e természetes elhaszndlodas (kotészeti selejt),
¢ hiany, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés),
e az allomany ellendérzésekor hidnyként jelentkezett.

e Az allomanybdl valo torlés rendszeres jelleggel, illetve elemi kar, lopas esetén, a hiany
észlelése, a jegyzokonyv elkészitése utan torténik. A ,tartds” dokumentumok torlése
jegyzOkonyv alapjan, az igazgatd és a konyvtarostandr alairadsaval, bélyegzdovel ellatva
torténik.

o A jegyzOkonyv mellékleteként torlési jegyzéket kell késziteni, melyen fel kell tiintetni a
leltari szamot, szerzot és a cimet, valamint a dokumentum értékét. A torlés jovahagyasa
utdn a dokumentumokat ki kell vezetni a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerbdl,
illetve a cimleltarkdnyvbol.

73



Az allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtarostandr a felelés. E
kotelességbol fakadoan a konyvtarostanarnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az alabbi szempontok szerint kell elvégezni

az allomanyt meghatarozott idészakonként, azaz 3 évente kell ellendrizni,

soron kiviil kell ellendrizni 0j kdnyvtarostanar munkaba allasakor, illetve ha az allomanyt
valamilyen okbol karosodas éri,

allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell készitent,

a leltarozast legalabb két személynek kell elvégezni,

az 4llomany ellenérzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
0sszehasonlitasaval torténik,

az allomanyellendrzeés sordn fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,

a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (id6szak, vagy soron kiviili), szdmszerli adatokat és a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari allomany feltdrasa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti,
kiegészitve a raktari jelzet megallapitasaval.

Az iskolai konyvtarban a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik az
allomany feltarasa, feldolgozasa.

Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

szépirodalmi konyvek, ismeretk6zlé konyvek kdlcsonzése,

tartdés tankonyvek, kiilonb6z6é, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

kézikonyvek, folyodiratok, nem hagyoméanyos dokumentumok olvasdtermi hasznalatdnak
biztositasa,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

mas konyvtarak altal nyqajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgéltatasokrol.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikoédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A sikeres oktatd-nevelé munkahoz sziikséges, valamint a raszorultsagi alapon a konyvtartol
kikolcsonzott tankonyvek beszerzésében a konyvtar és tankonyvfelelds fontos szerepet tolt be

az alabbiak szerint:
20.11. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyyvi ellatas rendjérol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet IV. fejezet 25-268.
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolod
2013. évi CCXXXII. torvény.

Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

23. § (1) Az iskola intézményvezetdje minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany

tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbdl,

konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesonzés, a napkodziben, tanuldszoban elhelyezett
tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabbad hanyan kivannak hasznalt tankonyvet
vasarolni. E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a kdznevelési torvény.

46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a

tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéban kik jogosultak ingyenes

tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell

elvégezni.

(2) Az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany

tanulo

a) esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipust tankOnyvtamogatast az a)-b) pontokon tal. Az a)-b) pont
szerinti igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényl6lapon lehet benyujtani. Az
igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatés tényét az iskola rdvezeti az igényldlapra.

(3) A kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa

sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegl csaladi potlék
folyositasarol sz616 igazolas;

C) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;
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d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szolo hatarozat.

(4) A csaladi potlék folyositasarol szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.

(5) Az iskola - a helyben szokasos modon - hirdetményben teszi kézzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(6) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési torvény szerint,
vagy a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

(7) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd
minden év junius 15 -€ig tdjékoztatja nevelbtestiiletet, , az iskolai sziiléi szervezetet
(kozosséget) az iskolai didkdonkorményzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatirozasahoz.

(8) Az iskola intézményvezetdje a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre
jogosultak véleménye alapjan minden ¢év junius 17-€ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl tdjékoztatja a sziilot, vagy a nagykort cselekvoképes
tanulot.

(9) Az iskola - a (7) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezi a tankonyv- és
tanszerellatas tAmogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az orszagos tankonyvellatas szerepldinek egyiittmiikodése

24. § (1) A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd

eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak beszedése a

tankonyvtorvény 4. § (6) bekezdés eértelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a

Konyvtarellato Kiemelten Kozhasznli Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a

tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

(2) A Konyvtarellato kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellato és a KIR adatkezeldje

egylittmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato részére atadja az

atadaskor hatdlyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld ¢és a tanuldkra

vonatkozdan a tankdnyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

(3) Kozfeladata korébe tartozd tankonyvbeszerzés és tankonyvterjesztés targyaban a

Konyvtarellatdé a tankonyv kiadojaval tankOnyvterjesztési szerzodést kot, amelynek

tartalmaznia kell a 9. mellékletben meghatarozott kotelezd feltételeket, amelyektdl a felek

nem térhetnek el.

(4) A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot

a) a kozpont fenntartasiban miikodd iskolak tankonyvellatasa vonatkozasaban a kézpont
egyidejii bevonasaval az iskolaval,

b) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak ellatasa vonatkozasaban az iskolakkal a 10.
mellékletben meghatarozottak szerint.

25. § (1) A Konyvtarellatét a tankonyvterjesztési kozfeladata ellatasa ellenértékeként a

tankonyv kiadojatol a kozfeladata ellatasanak koltségeit fedez6 dijazas illeti meg, amelynek

mértéke az adott kiadotol terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztési aranak

a) nem kispéldanyszamu tankonyvek esetében a 20%-a,

b) kispéldanyszamu tankonyvek esetében 10%-a.

A kispéldanyszamu tankonyvek tankonyvterjesztési feladatainak elldtasara a Konyvtarellato

a kispéldanyszamu tankonyveket eldallitd kiadokkal megallapodds megkotését

kezdeményezheti.
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(2) A Konyvtarellato a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a
kozfeladata ellatasanak koltségei levonasat kdvetden fennmaradd Osszeget atadja az iskolai
tanuldlétszamok ardnyaban

a) akozpont altal fenntartott iskolak esetében a kozpont bevonasaval az iskolaknak,

b) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében az iskolaknak az iskola konyvtari
allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogato
konyvekkel torténd fejlesztésére.

(3) A Konyvtarellatd nem tagadhatja meg a kozponttdl, vagy a nem a kozpont Aaltal

fenntartott iskolaktol érkezd a tankonyv-forgalmazési szerzédés megkotésére iranyuld

megkeresést.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon tul a Konyvtarellatd koteles segitséget nyujtani a

nem a kozpont altal fenntartott iskolaknak és a kozpontnak

a) a hasznalt tankonyvek iskolaknak torténd forgalmazasaban, kolcsonzésében,

b) a sziikséges tankonyvek, ajanlott és kotelez6 irodalom beszerzésében,

€) aze rendelet alapjan meghatarozott kiilfoldi tankdnyvek beszerzésében,

d) az iskola altal kifejlesztett konyv tankdnyvvé nyilvanitasi eljarasanak lefolytatasaban, a
tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany eléallitasaban.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

26. § (1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasdban miikodo iskola a kozpont egyidejii

tajékoztatadsaval a koznevelés informécids rendszerének ¢és a Konyvtarellato altal

miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a

kdzpont altal fenntartott iskola kdzvetleniil a koznevelés informécios rendszerének, tovabba

a Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazéisaval a

Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) atankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapija,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius30.,

C) a potrendelés hatarideje szeptember elsé hét vége . (tankonyvrendelés és potrendelés
barmelyike vagy egyiitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell

megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamdanak, az érintett tanulok

(ha ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilleté tamogatasok feltiintetésével. Az iskolanak

a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetni, akik szdmdra nem rendel

tankonyvet az okok megjelolésével.

(3) A moédositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam

valtozasa esetén keriilhet sor. A modositds €és a potrendelés soran csak a végleges

rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet mddositani. A mddositas az eredeti

rendeléstdl maximum 10%-ban térhet el.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Osszesiti és az érintett

kiadoknak tovabbitja.

(5) A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellato

altal mukodtetett elektronikus rendszeren keresztiill a Konyvtarellatonak visszaigazolja,

amirdl a Konyvtarellatod a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Konyvtarellité megrendelését nem tudja elfogadni,

kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére 4all6 hataridon belil - a

Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak médositasat vagy

visszavonasat, ami a jogszabalyokban ¢s tankOnyvterjesztési szerzodésben meghatarozott

jogkdvetkezményeket vonja maga utén.
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(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tali iddszakban
a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellato minden tdle elvarhatd erdfeszitést
koteles megtenni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

29. § (1) A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi

rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az

iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a

tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre

atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a

tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok

ellatasaban.

(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a

kozpont 4ltal fenntartott iskola esetében az iskola szdmara a Konyvtarellato dijazést fizet.

A dijazas forrasa

a) a nem a koOzpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellatd altal a
tankonyvellatasi szerz6dés alapjan az iskoldnak

b) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzOdés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak

C) atengedett Osszeg.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4llam 4ltal biztositott ingyenes

tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba

veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dlloméanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak

szerint.

(5) A tanul6i tankonyvtamogatas modjarol a nevel6testiilet dont.

(6) Az iskolanak a 23. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai

tankonyvellatas helyi rendjét.

(7) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének - e rendeletben nem szabalyozott - kérdéseit

az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

20.12. Tartos tankonyvek

Tartos tankonyvnek mindsiilnek a tobb tanéven keresztiil hasznalhatdo (kemény boritos)
tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szoveggylijtemények,
feladatgytijtemények, adattarak, tablazatok, kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, valamint

audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

Az egy tanévre sz0l6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds
tankonyvnek.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar csak a tartds tankonyveket veszi allomanyba, a sziikséges — koriilbeliil
egy osztalynak, tanulocsoportnak elegendd — példanyszamban.
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Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, hazi és
ajanlott olvasmanyokat, audiovizualis €s elektronikus dokumentumokat.

Brosura (idoleges) nyilvantartasba kell venni a puha kotésh, kis terjedelmii tankdnyveket,
nyelvkonyveket, feladatgylijteményeket, tanari segédleteket.

Célszerli az iskoldban oktatott minden tankdnyvbol €s tankdnyvcesaladbol egy sorozatot egy
példanyban helyben haszndalatra beszerezni, és id6leges konyvtari nyilvantartasba venni, hogy
a gyerekek ¢€s a tanarok hozzaférhessenek ezekhez a konyvtarban végzett munkajuk soran.

Tartos tankonyvek kolcsonzése

A tartés tankOnyvek kolcsonozhetok, a kolcsonzés idétartama egy tanév. A tanuld a
kikolcsonzott tartds tankonyveket koteles jinius 15-ig visszavinni a konyvtarba. Potvizsga
esetén ez meghosszabbithatd a tanév kezdetéig. A kolcsonzés nyilvantartasat a
konyvtarostanar végzi.

A tartés tankOnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart a tanuld, illetve a kiskort
tanulo sziilgje koteles az iskolai konyvtarnak megtériteni.

Modjai

e ugyanolyan konyv beszerzése,

o anyagi kartérités.

20.13. Ingyenes tankonyvek kezelése

Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat, tankonyvallomanyat képezik, melyeket nem
kell tételes konyvtari nyilvantartasba venni. Ezeket a tankonyveket a tankonyvfelelOs tartja
nyilvdn csoportos nyilvantartds keretében. Az ingyenes tankOnyvek, melyek kiilon
raktarozandok, alkotjak az iskola tankonyvtarat.

Az ingyenes tankonyv atvételekor az alabbi atvételi elismervényt kell alairnia a tanuldnak,
illetve a sziilének.

Atvételi elismervény az ingyen tankonyvrél az 1-8. évfolyam szamara

Alulirott, ......oooiiiiiii kijelentem, hogy az iskola altal ingyen
biztositott tankonyvekre teljes korti feleldsséget vallalok. A tankonyveket rendeltetésszeriien
hasznélom, tudatosan nem rongalom. A tankdnyvekbe csak ceruzaval irok, és tanév végén azt
ki is radirozom. Maradand6 rongalas esetén kartéritési kotelezettséggel tartozom az iskola
felé. A konyveket a tanév végén a tankdnyvfelelésnek hidnytalanul leadom.

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét, illetve a kartéritési felelésség tudomasul vételét.

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kdteles megérizni €s rendeltetésszertien
hasznélni.
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ZARADEK

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat a neveldtestiilet elfogadta. Az intézményvezetd
nyilatkozik, hogy jelen modositas sem a fenntartora, sem a miikodtetdre tobbletkotelezettséget

nem harit.

AzSZMSZ ...............eveeeeeenennn... NApjan 1épett hatalyba, visszavonasig érvényes.

KEIE: e

2. Elfogadta a neveldétestiilet

intézményvezeto

3. Véleményezte az iskolaszék/kollégiumi szék

intézményvezeto

intézményvezets-helyettes

iskolaszék/kollégiumi szék képviseldje

DOK képviseldje

Intézményi Tanécs elndke
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