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1. Altalanos rendelkezések

A Nemzeti koznevelésrdl szold 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, Kukovetz Nana u. 4-6.; a fenntartd neve, székhelye: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest, Bajcsy-
Zsilinszky Ut 42-46.) nevelOtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadja el:

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALY
ALAPJA

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti

¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza

meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd6 mindazon

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

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

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz61o

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz016 1992. evi XXXIIL torveny koznevelési intezményekben tortend végrehajtasardl
(Ep.r.)

- 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidészabadsagrol (Info.tv.)

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl

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

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

- 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti ¢s Mitkodési
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 azonositoja: 029674

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1990. augusztus 31.

Az intézmény oOnallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd 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 alapfoku oktatas

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

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

5629131 | Iskolai intézményi étkeztetés

9312041 | Iskolai, diaksport tevékenység €s tamogatasa

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

8559121 | Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése

8559151 | Sajatos nevelési igényll tanuldk altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
9101211 | Iskolai konyvtar miikodtetése, gyarapitasa, nyilvantartisa

8560992 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység (leendd elsdsok nyelvi el6készitd fogl.)
8560201 | Pedagogiai szakmai szolgaltatas

8520111 | Képesség-kibontakoztatd felkészités, integracios felkészités (1-8. évf.)
Specialis jellemzok: emelt szintli oktatds: angol playschool program

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

Helyrajzi szam: 12404/38

Hasznos alapteriilet: 4238 m*

Jogkdr: vagyonhasznalati jog Klebelsberg Kozpont

Miikodtetd neve: Szeged Megyei Joga Varos Onkorményzata
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 — felelos az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért. A  jogszabdlyoknak ¢és a szakmai



kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6néllé kéznevelési intézményt, felelds a kéznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
Kozremiikodik a koznevelési intézmény muikodéséhez sziikséges koltségvetés megtervezésében,
figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény miikddéséhez rendelkezésre allo koltségvetési 0Osszeg
felhasznalasat, annak terhére kifizetést kezdeményezhet. Az intézmény részére jovahagyott intézményi
keretet a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 61/2016. (XII. 29.) EMMI
utasitdsban meghatarozottak szerint hasznalhatja fel.
Gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Klebelsberg Kézpont SZMSZ-ében
raruhdzott munkaltatoi jogot az intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

- az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

- anapi feladatok meghatarozasara,

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

munkavégzés engedélyezésére,

- amunkako6zi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6idé engedélyezésére,

- arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

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

nélkiili szabadsag engedélyezésére.
Ha a fenti munkaltat6i jogkor bérgazdalkodast érint, az intézkedést az intézmény felett hataskort gyakorld
tankertileti igazgatd eldzetes engedélyével hozhatja meg.
Felel a munka- és pihendidd-nyilvantartas kollektiv szerzddés szerinti vezetéséért.

Javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorlo tankeriileti igazgatonak az intézményben

- kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzeésre iranyulo egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére,

- foglalkoztatottakkal kapcsolatos, bérgazdalkodést érintd munkaltatoi intézkedések megtételére,

- az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizds adésara,
visszavonasara,

- afoglalkoztatottak kitlintetésére,

- anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

- az 6raadodi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére.

(61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

3.2. Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd helyettese az intézményvezetd helyettes, aki az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztés és helyettesitési rend szerint latja el vezetdi feladatait.

Feladata:

Az intézményvezet6 és helyettesei kozosen felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas
tekintélyét elvszerlien megoévjak, az iskola minden Iényeges {igyérdl, eseményérdl kolcsondsen
tajékoztassak egymast.

Az intézményvezetd €s intézményvezetd helyettesek - az altalanos és a masodik intézményvezeto
helyettes - k6zotti munkamegosztast alapvetden meghatarozza, hogy intézményiink dolgoz6i funkcionalis
szervezeti felépités szerint tevékenykednek. E munkamegosztds lényege, hogy az intézményvezetd



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

Az intézményvezeto helyettesek megegyezo feladatai:

e A nevelGtestiileti beszdmolok eldkészitése.

e A tanitasi o6rdk és a tandran kiviili (pl.felzarkoztatds, tehetséggondozas, szakkor, énekkar, stb.)
foglalkozasok rendszeres latogatdsa és ezek tapasztalatainak az érintettekkel valé megbeszélése.
Tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.

e Aziigyeletek, az ebédeltetés, valamint a hazirend szabalyainak megtartasanak ellendrzése.

e Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének eldkészitése,
megvalositasa.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos torvények, rendeletek, kozgytlési hatarozatok figyelemmel
kisérése.

e Tanévi programok ¢és feleldseik nyilvantartasa, nyomon kovetése.

o Kozremiikodik a szabdlyzatok, intézményi dokumentumok elkészitésében.

e Figyelemmel kiséri a palydzatok megjelenését, az intézményvezetd megbizasa alapjan kozremiikodik
azok elkészitésében.

e Ellendrzi az osztalyfonokok és a tanarok adminisztracios munkajat.

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

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

e Részt vesz az osztalyozoé értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan az adatok rogzitése a KIR személyi nyilvantartas rendszerben, a
hozzarendelt ligyek elvégzése hatariddre.

Az altalanos intézményvezet6 helyettes feladatai:

e Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, rogziti az adatokat a Kréta rendszerben.

o FElo6késziti, iranyitja a javitovizsgak, osztalyozo- €s kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasat.

e A munkakdzosség-vezetOkkel egyiittmiikodve irdnyitja és ellenérzi az angol €és az osztalyfonoki
munkakdzosségek tevékenységét.

e Irdnyitja, ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, fejlesztdpedagdgus munkdjat. Ellendrzi a a
munkaiddnyilvantartasokat.

e Az iskola adminisztracios tevékenységének feleldse, ezért eldkésziti és Osszedllitia a kiilonbozd
statisztikakat, adatszolgaltatasokat.

e Az intézmény mérési, értekelési rendszerének irdnyitdja.Szervezi az mérések soran a tanuldok
feliigyeletét, ellendrzi a szabalyok megtartdsat a mérés soran.

e Figyelemmel kiséri, szervezi a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének megvalositasat, az
intézményi céloknak megfelelden. Az intézményvezetd jovahagyadsa alapjan elkésziti az éves
beiskoldazasi 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 tovabbtanulds adminisztracidjanak iranyitoja, intézdje.

e Felelds az intézményi munka- és tlizvédelemi oktatas megszervezéséért, a balesetvédelemmel
kapcsolatos eldirasok megtartasaért. Figyelemmel kiséri a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeit, a tanuld balesetek megeldzését.

e FEllendrzi az iratkezelésre vonatkozd szabalyok megtartasat.

e Folyamatosan koveti a jogszabalyok valtozésait, és ezekrol tdjékoztatja az intézményvezetot.



Ellendrzi a felsés osztalyfonokok, tanarok naplovezetését.

Koordinalja és rogziti a pedagogusok képességkibontakoztatd (felzarkodztatd, tehetséggondozo)
Ellendrzi a felsés torzslapok, bizonyitvanyok vezetését a hozza tartozo nyilvantartasokkal egyiitt.
El6késziti a soros és soron kiviili elérelépéseket, jubileumi jutalmakat. Evente ellenérzi a munkaiigyi
nyilvantartasokat.

Eldkésziti a kotelezod potlékok aktualizalasat a tanév kezdetén.

Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (angol, osztalyfondoki, matematika).

Ellendrzi a tanuldnyilvantartds vezetését, a didkigazolvanyok nyilvantartasat és évente a munkaiigyi
nyilvantartasokat

Az intézményvezetdvel egyiittesen szervezi a palyazatok megirasat. Ellendrzi a palyazat beadasi
feltételeinek megvaldsulasat. Nyomon koveti a palyazatok elbiralasat, a nyertes palyazatok szakmai
megvalositasat.

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

A I1. intézményvezet6 helyettes feladatai:

A munkakdzosség-vezetokkel egylittmiikodve iranyitja és ellendrzi a human, az alsé tagozatos €s a
napkdzis munkakozosségek tevékenységét.

Intézi a menzaval kapcsolatos ligyeket. Szervezi a napkozis ellatast, csoportalakitast.

Iranyitja és ellendrzi az iskolaradio, iskolatjsag, a didkonkormanyzat-vezetd tanar és a konyvtaros
munkajat.

Egylittmiikddik az intézményvezetdvel, a nemzeti és az iskolai iinnepek, rendezvények méltod és
igényes megszervezésében.

Elkésziti az drarendet.

Szervezi a helyettesitéseket.

El6késziti a sziil6i értekezleteket és fogadoorakat.

Irényitja és ellendrzi a kdnyvtar munkajat, figyelemmel kiséri a fejlesztési igényeit és az azokra kapott
pénzek felhasznalasat.

Az intézményvezetovel és az érdekelt felekkel egyeztetve elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi
tervét. Ellendrzi a pedagdgusok és az alkalmazottak szabadsaganak kiirasat, nyilvantartasat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a véddndvel. Koordinalja a véddoltasok,
szlir@vizsgalatok és fogészati kezelések beosztasat.

A pedagogusok helyettesitésének, nyilvantartasa, végzi a pedagégusok munkaidd nyilvantartasat.
Irdnyitja, koordinalja, feliigyeli az intézmény kozosségi rendezvényeit. Eves tervet készit az iskola
kozosségi programjairol.

Ellendrzi az alsos neveldk naplovezetését, alsos tanulok balesetvédelmi oktatasat, az alsos torzslapok,
bizonyitvanyok vezetését a hozzatartozo nyilvantartasokkal egyiitt.

Ellendrzi az alsos felzarkoztato €s tehetséggondozé foglalkozasainak megtartasat.

Ellendrzi, véleményezi a tanmeneteket (human, alsé — kdrnyezetismeret és matematika kivételével).
Elvégzi az elektronikus napld lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz a rendszer iskolai
alkalmazasanak, fejlesztési iranyainak meghatarozéasaban.

Iranyitja, ellendrzi tanévkezdéskor a tantermek berendezéseinek, sziikséges eszkdzeinek meglétét.

Az intézményvezeté helyetteseket tankeriileti igazgatd bizza meg, a megbizads visszavonasara is a
tankeriilet vezetdje jogosult. Személyiikre az intézményvezetd javaslatot tehet. Intézményvezetd helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
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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 igényld kérdésekben dontést hozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd
helyettes hataskorébe tartozik.

3.3. Munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a
belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosségek vezetdje e szabalyzatban és munkakdri leirasdban foglaltak szerint segiti az
oktatdo-neveld munka iranyitdsat, szervezését, ellendrzését, értékelését. Feleldosek a szakmai, modszertani
tdmogatas szakszerliségéért.

Feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

¢ Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munka;jat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

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

o Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet
szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

3.4. Pedagogiai munkat segité alkalmazottak
Iskolatitkar I.

e Tankoteles tanulok nyilvantartasa, az elsé osztdlyos tanulok beirdsa, a tanulok iskoldztatasaval
kapcsolatos adminisztracid vezetése, tanuldi diakigazolvanyok, pedagdégus igazolvanyok, utazasi
utalvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa, szamitogépes tanuloi adatbazis folyamatos karbantartasa,
kezelése.

e Tanligyigazgatasi dokumentumok: bizonyitvanyok nyilvantartasa, szigori szamadasu nyilvantartas
vezetése, az intézmény teljes koril iratkezelése.

e Didkigazolvany és ellendrzok ligyintézése.

e Bélyegzonyilvantartas vezetése.
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Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveét.

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

Szabadsagnyilvantartas vezetése.

A tanuldk személyi anyagainak rogzitése a KIR adatbazisban.

Nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, kimutatdsok, dsszesitések elkészitése.

Iskolatitkar II.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartast.

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

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

A dolgozok személyi jovedelemadozasaval kapcsolatos ligyek intézése.

A dolgozok munkaltatéi és kereseti igazolasainak kiallitasa.

Bérjegyzékek atvétele, dolgozokhoz vald eljuttatdsa.

Jubileumi jutalmak esedékességének jelzése, tervezése.

A célfeladatokra kapott tamogatasok analitikus nyilvantartasa

Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen adatot szolgaltat a kiilonbozo statisztikak elkészitéséhez.
Ellatja az iskola pénztarosi teendodit.

Részt vesz a balesetek kivizsgalasaban, ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Fogyoeszk6zok folyamatos biztositasa.

Részt vesz a selejtezésben és leltarozasban.

A beérkez6 szamlak nyilvantartdsa, utalvanyrendelet készitése.

Iranyitja és ellendrzi a gondnok, a gazdasagi dolgoz6, valamint a portdsok munkajat.

Az intézményvezetdvel egyeztetve iranyitja a kisegité dolgozok munkaidd beosztasat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

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 és a hozzajuk tartozo programok nyilvantartdséban, leltarozasaban, vezeti a hardver és
szoftver nyilvantartast

Biztositja az iskolaradi6 miikodéséhez sziikséges technikai feltételeket.

Iskolai rendezvényeken, probakon végzi a hangositassal kapcsolatos feladatokat.

Rendszerezi és archivalja az iskolai tinnepségeken késziilt hang és képanyagot.

Gondoskodik a gépnapldoban jelzett hibak javitasarol.

Biztositja az irodai gépek adatbiztonsagat, havonta biztonsagi mentést készit az adatokrol.

Gazdasagi dolgozo feladatai

Iranyitja a takaritokat, ellendrzi munkéjukat.
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Ellendrzi a személyi higiénia termékek folyamatosan rendelkezésre alljanak.

Gondoskodik a takaritashoz sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasarol.

Vezeti a leltari nyilvantartasokat, kozremiikodik a leltarozas, selejtezés lebonyolitasdban.

Gondoskodik a hulladékok elszallitasarol.

A vezet6i utasitdsnak megfelelden elkésziti a nem pedagogus alkalmazottak munkaidé beosztasat,
ellendrzi a jelenléti ivek vezetését.

Ellendrzi a kulcsnyilvantartas vezetését.

Miiszaki dolgozo (gondnok)

Irényitja, ellendrzi a pedellust.

Rendszeresen ellendrzi az ingatlan allapotat, az intézményben levd eszkozoket.

Végzi a koziizemi adatszolgaltatast.

Az iskolai biifé szerz6dés és rendeltetésszerti miikodésének ellendrzése.

Munkavédelmi felelOs.

Biztositja az intézményben a tulajdon-és vagyonvédelmi, tlizvédelmi-és biztonsagtechnikai eldirdsok
végrehajtasat.

Kozremikodik a leltarozasi és selejtezési folyamatok elokészitésében, végrehajtasaban.

Terembérleti szerz6dések eldkészitése, analitikus nyilvantartasa.

Kapcsolatot tart a Suli-Host Kft. alkalmazottaival, az ebédeltetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Pedellus feladatai

Napi rendszerességgel ellendrzi az intézmény épiiletét.

Az intézmény kiilsd és belso tereinek karbantartisa, az észlelt hibdk javitasa.
Udvar, a jardak takaritasa, téli csiszasmentesitése.

Az udvar névényeinek gondozésa.

Portas feladatai

Napi nyitas-zarasi feladatok elvégése, az intézmény ellendrzése.

Biztositja az intézmény portaszolgalatanak miikodését.

Folyamatosan ellendrzi a kamerarendszer altal kozvetitett képeket.

Kezeli a telefonk6zpontot.

Atadja a bérléknek a bérelt helyiséget, a hasznalatot kvetden ellendrzi a helyiség allapotat.
Gondoskodik a bejarat tisztan tartasarol, az aula rendjérol.

Kezeli az intézmény kulcsait.

Biztositja, hogy a tanulasi 1d6 alatt a tanulok ne hagyjak el tanari engedély nélkiil az iskolat.

3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egylittmlikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, a sziiléi munkakozdsség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

az intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettesek,
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e aszakmai munkako6zosségek vezetoi,
e didkonkormanyzat 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 neveloétestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagodgusok
altal hasznalt szamitoégépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben —
munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott rendben iilésezik az alabbiak szerint

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, 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 nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt
- aziskolaigazgatoja,
- aneveldtestiilet egyharmada,
az intézményi tandcs, az iskolai, sziildi szervezet, kozosség a didkdnkormanyzat kezdeményezi.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

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

A neveldtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri
szOtobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd
szavazata donti el. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A neveldtestiilet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ald. A jegyzOkonyv része a jelenléti iv. A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliill el kell késziteni. A nevelGtestiileti értekezletrdl tavol 1évo
nevelbtestiileti tag az értekezleten késziilt jegyzokonyv alairdsaval igazolja az értekezleten
hozott dontések megismerését és elfogadasat.

16



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

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozOsséget. Az
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. Az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.
A szakmai munkak6zosség dont

- mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

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

- apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- az iskolai nevelés-oktatést segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek

¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanardnak megbizasara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizéasara — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értekelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben hat munkako6zosség miikddik: redl, human, alsos, napkdzi, osztalyfénoki és
angol munkako6zosség.

Tagjai kozosen vallalnak feleldsséget feladataik megvalositasaért.
A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordindljadk az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket rendszeresen beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasénak fejlesztése
céljabol.

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

e Ellendrzik a szaktanarok altal 6sszeallitott tanulmanyok alatti vizsgak tematikajat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagoégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai

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

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal).

4.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthaté tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

12013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az intézményvezeté hagyja jova. A
fenntartoi egyetértés beszerzése csak a fenntartora harulo tobbletkiadasok
vonatkozasaban sziikséges. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a konyvtarban, a
titkarsdgon, tovabba olvashatd 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 megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziilo1 szervezet, az iskolatanacs €s a
didkénkormanyzat véleményét.” A munkaterv egy példanyat e-mail-ben megkapja a tantestiilet.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5. Az intézmény miitkodési rendje

5.1. A tanulék benntartozkodasanak, pedagogiai feliigyeletének rendje

Az intézmény tanitasi napokon az alabbiak szerint fogadja a tanulékat (nyitva tartas): 7
oratol 19 oraig.

A tanitas megkezdése eldtt 7 6ratol 8 oraig, valamint az érakézi sziinetekben, az étkezések
ideje alatt, tovabba a napkozis foglakozast kovetéen 17 oraig kell biztositani a tanulok
feliigyeletének ellatasat.

Az iskola nyitva tartasi idején beliil reggel 7 6ra 30 perc és délutan 17 ora kozott, valamint az
tgyeleti ligyfélfogadasi ideje alatt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes,
vagy a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerinti

?Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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dolgoz6 az iskolaban tartozkodik. (Errdl az iskola intézményvezetdje minden tanév kezdetén
kiilon is intézkedik.)

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott jogosult és
koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 17 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdo pedagogus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az tligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan, a rabizott teriileten — az osztalytermekben, a
folyosokon, a zsibongokban, az udvaron ¢és az ebédlében - a gyermekek, tanulok
magatartdsat; az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését; a balesetvédelmi szabélyok
betartasat ellendrizni.

Az lgyeletet ellatd nevelok teenddiket a tanévre meghatdrozott tantargyfelosztas alapjan
kiilon beosztas szerint végzik.

A tanitasi orak altalaban 8” orakor kezdédnek, kivétel az intézményvezetd altal elrendelt
esetenkénti modositas. A tanitasi ora idotartama 45 perc.

Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran (napkozis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba ha a
tanorardl (napkozis foglalkozasrol) engedély nélkiil tavozik, a tanitd, a szaktandr, a napkozis
pedagodgus megteszi a hazirendben eléirt intézkedéseket.

Tanulét tanitasi orarol, tanoran kiviili foglalkozasrol kikiildeni tilos!

A tanitasi 6ra zavartalansaganak biztositasa érdekében pedagogust és tanulokat 6rardl,
foglalkozasrol kihivni, a foglalkozast mas modon zavarni tilos.

személyeknek is az iskola és a foglalkozasok latogatasara. Oralatogatast tanitasi ora kozben
megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége elott befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

A tanitasi idé (napkozis foglalkozéds) végén a tanulok a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyeletével csoportosan tdvoznak az iskoldbdl. Tanitasi idé utan szervezett foglalkozas
keretében, vagy neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulék az iskolaban!

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a szervezd
tanar latja el az iskolabdl induléstol a visszaérkezésig. A sziilok iradsos értesitésével egyéb
gytilekezohely is megnevezhetd (pl. vasutallomdsra érkezés, indulas), de mindig ellendrizni
kell a tanulok gyiilekezését, valamint a kozos visszaérkezést kovetd tavozasukat.

A tanoran kiviili/ egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a foglalkozast tarto
pedagbgus latja el. Az iskolai szabadidds, valamint a didkdnkorményzati rendezvényeken a
tanulok felligyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds neveldk biztositjak.

Az iskolai sportfoglalkozasokon, sportversenyeken a tanulok csak felelés személy - az
iskoldban dolgoz6 pedagdgus, , vagy az intézményvezetd engedélyével az edz6 - feliigyelete
és iranyitasa alatt vehetnek részt.

A tanulmanyi kirandulasok alkalmaval 20 tanulonként legalabb 1 f6 kiséro pedagogust
kell biztositani. A kiséré pedagdgusok feleldsek a rendért, a tanuldk testi épségéért.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése a foldszinti iroddban torténik, hétfotol

csiitortokig 8" ora és 15°° 6ra kozott. Tanitasi sziinetek alatt tigyfélfogadas csak a fenntartd
altal kijelolt napokon miikodik.
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A nyitvatartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Rendezvények esetén
a nyitva tartasra, valamint a szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeto
ad enged¢lyt a fenntartd eldzetes tajékoztatasaval.

A tanitasi sziinetek és a tanitds nélkiilli munkanapok idejére az intézményvezetd
gondoskodik a felligyeletre szoruld tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha
ezeken a napokon foglalkoztatdst nem kell szervezni, a nyitva tartas sziinetel. Indokolt
esetben az intézményvezetd ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

5.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak, munkaidejiik nyilvantartasi
rendje

A rendes munkaid6é intézménylinkben hétf6tdl péntekig tart. Az intézmény teljes
munkaiddben foglalkoztatott dolgozoinak heti munkaideje 40 ora.

Az értekezleteket altalaban hétféi napon, a fogaddéorakat altalaban hétfon, vagy kedden
tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rdnal hosszabb, azonban legfeljebb 12 6ra
munkaiddre kell szdmitani.

A pedagiégusok munkaideje a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
(Nk.t) értelmében: Nkt. 62. § (5) A nevelési-oktatisi és a pedagogiai szakszolgdlati
intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kétott munkaido) az intézményvezeté dltal - az e torvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido fennmarado
részeben a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.

A pedago gus az alabbi feladatokat latja el:
az adott tanév tantargyfelosztasaban megjelolt tanérak és egyéb foglalkozasok megtartasa,

- foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

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

- a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével osszefiiggd
feladatok végrehajtésa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanodrai €s
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

- osztalyfonoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,

- pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

munkak6zdsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
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- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- apedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

- pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

az intézményen Kkiviil is teljesitheti az alabbi tevékenységeket:

-versenyek

-vizsgak(pl ECDL, nyelvvizsga stb)

-kulturalis és  sportrendezvények rendezvények (pl. konyvtar, szinhaz, mozi,

muzeumlatogatas, stb)

-kirandulasok

-erdei iskola

-kornyezeti nevelésel 0sszefiiggd programok(pl vadasparki , fiivészkerti, foglalkozas stb)

-felkésziilés iskolai rendezvény megtartasara(pl konyvtari elokésziiletek stb)

-egyeztetés iskolai rendezvényekkel kapcsolatosan kiilsd partnerekkel

-iskolai rendezvények anyag-¢és eszkozsziikséglétéhez kotddo beszerzések

-osztaly —¢s iskolai kozosségi programok

-palyaorientacios programok

A szorgalmi id6 a tanév els napjan kezdddik €s a tanév rendjét meghatarozé rendelet altal

megallapitott utolso tanitdsi napon végzddik.

- A tanév els6 napjan az osztalytanitok/osztalyfonokok négy tanitdsi oOrat tartanak a
kovetkezOk szerint: beszamolok a nyari élményekrdl; az osztily kozosségi életének
megszervezése; a hazirend, értékelési rend felelevenitése; a heti rend ismertetése (6rarend,
tanoran kiviili foglalkozasok rendje), a tanuldk heti elfoglaltsaganak egyeztetése;
tajékoztatd az iskola pedagogiai programjardl; munkabiztonsagi- és tlizvédelmi oktatas. A
napkozi és a tanuldszoba munkarendje ehhez igazodik.

- A tanév masodik napjatél a tanitast 6rarend szerint kell végezni, a tanitasi napokat és az

egyes tantargyakbol megtartott ordkat a naploban sorszamozni kell. Tanitdsi napnak
szamitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitisi oOrat tartottak az
osztalyban.
Oradij illeti meg a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottat, ha a
munkaltatd intézkedése alapjan a kotott munkaidét meghaladoan kell a nevelési-oktatasi
intézményben munkavégzés céljabol benntartézkodnia. Annak megéllapitasa, hogy a
kotott munkaiddt a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott tullépte-e, a
havi munkaiddre vetitve torténik.

A rendkiviili munkavégzés dijazasara a Kollektiv szerzodés rendelkezései az iranyadok.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet (Ep.r.) értelmében: Az intézményvezetd az érarend és a munkatervben
meghatarozott  feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok
vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.
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A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, a gazdasagi, a miszaki, a kisegitd dolgozok
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezeto allapitja. meg.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak napi munkaidd-beosztasat
munkakori leirdsuk, havi munkaiddkeretiik tartalmazza. Naprakészen kotelesek a névre sz61o
munkaidé-nyilvantartasat vezetni. A munkaidé-nyilvantartast portan kell tartani, az
intézménybdl nem viheto ki.

Intézményiink kozalkalmazottainak a mas munkaban vagy munkahelyen valé alkalmazas,
egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszony létesitése csak akkor lehetséges, ha az a
kozalkalmazotti jogviszonnyal nem Osszeférhetetlen [0sszeférhetetlen az is, ha a pedagogus
sajat tanitvanyat ellenszolgaltatasért korrepetalja]. Ha a tovabbi jogviszony a kozalkalmazott
munkaidejét érinti (masodallas), csak a munkaltato eldzetes irdsos engedélyével 1étesitheti, ha
a tovabbi jogviszony munkaidejét nem érinti (mellékfoglalkoztatds) munkaltatdja felé irasbeli
bejelentési kotelezettsége van.

Az intézményvezetd minden év februar 1-jéig elkésziti a szabadsagolasi tervet, a
vélemények kikérését kovetden februar 28-ig tajékoztatasként kifiiggeszti a nevelOtestiileti
szoba hirdet6jén. A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. Ha ez meghitsul, akkor
kivételesen fontos munkaltatdi érdek esetén a targyévet kovetd junius 30-ig kell kiadni. A
kozalkalmazott betegsége esetén vagy elhdrithatatlan akadaly esetén ennek megsziintétol
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 portajan jelzik jovetelik okat, majd a portaszolgalat
gondoskodik a keresett személy értesitésérdl. Mindazok, akik nem &llnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a keresett dolgozo jelenlétével tartdzkodhatnak az iskolaban.

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

Az iskoldhoz nem tartozé Kkiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szo6lo
megallapodds szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
a hazirendben, valamint az iskolai munkabiztonsagi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa a koznevelési feladatok ellatdsit nem

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

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és
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jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagéogusainak munkakori leirasa,
valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e [ intézményvezetd helyettes,

II. intézményvezetd helyettes,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeté helyettesek és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirdasuk, tovabba az intézményvezet6 utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellaithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

e tanitdsi orak, tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd
helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt €s igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanéari intézkedések

folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

tigyeleti rendszer ellendrzése,

napkozis foglalkozasok ellendrzése,

szakkorok, egyéni foglalkozasok, tehetséggondozasok, felzarkoztatasok ellendrzése.

Az intézményvezeté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

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

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az
1gazgat6t, valamint az illetékes igazgatdhelyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén munkakozosség
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tagjaival meg kell beszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belso 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 Gsszegezni és értékelni kell.

A feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

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

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

A neveldtestiiletet az intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd helyettesek, valamint a
munkakozdsség-vezetok €s a  didkonkormanyzat  munkdjat  segité  pedagodgus
kozremiikodésével eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s
ellendrzi végrehajtasukat.

Az intézményvezetd jogalldsit a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzdk meg. Az intézmény vezetésében
fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja
meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe tartozd — €és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

8.1. Az intézményvezeto kizarolagos jogkore:

a) a Klebelsberg Kozpont altal az adott koznevelési intézményben alkalmazottak felett a
helyi munkaszervezéssel 6sszefiiggé egyes atruhazott munkaltatoi jogok gyakorlasa;

b) a Klebelsberg Kozpont altal meghatarozott tigyekben a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa;

c) aKlebelsberg Kozpont altal meghatarozott tigyekben a kiadmanyozas.

d) a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontés;

Hataskorok atruhazasa

Altalanos intézményvezet helyettesre

e A munkakozosségvezetokkel egyilittmiikddve irdnyitja az angol, valamint a felsds
osztalyfonokok nevelomunkdjat. Ellendrzi €s irdnyitja a fejlesztopedagogus, gyermek- és

ifjisagvédelmi felelds feladatellatasat. Kapcsolatot tart az utaz6 gyogypedagogussal.

IL. sz. intézményvezeto helyettesre
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e A munkakozosségvezetokkel egylittmiikodve kozvetleniil iranyitja az osztalytanitok, huméan
munkak6zdsség, tanuldszobai foglalkozast tartd pedagdgusok neveldmunkdjat. Iranyitja €s
ellendrzi a konyvtaros, didkonkormanyzat vezetd munkajat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az és helyetteseik minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

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

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezeté és helyettese alairasaval, valamint az
intézmény pecsétjével érvényes.

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

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

Az intézményvezet6t a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott rend szerint — az
azonnali dontést nem igényld, a kizardlagos hataskorében tartozo ligyek kivételével — az
intézményvezetd helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az
altalanos - a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az intézményvezetd
helyettes 1. gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. (Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.) Az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettesek egyidejili akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi
feladatokat az intézményvezeté altal kijeldlt — els6sorban munkakozosség-vezeté -
kozalkalmazott latja el.

Az intézményvezetd helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Ha az intézményvezet6 a vezetok helyettesitését ellatdé kozalkalmazottat nem tudta kijeldlni,
akkor a vezetdk helyettesitését az iskola napi munkarendje megfelelé iddszakaban
feladatot ellato munkakozosség-vezeto latja el.

A vezetdk helyettesitését ellato kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért. Feleldssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianydban — az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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A kozalkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni — els6sorban — az intézményvezetot,
illetve helyetteseit, ha a munkahelyen torténd megjelenése akadalyba {itkozik.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt orajat
megtartani, azt jelzi az igazgatOhelyettesnek, aki gondoskodik az eseti helyettesitésrol az
alabbiak szerint: alsoban lehetdleg a napkdzis tars helyettesit, felsében a tanordkat elsésorban
azonos szakos pedagogus helyettesitheti, illetve az dérarendben kijelolt (H) tigyeletes kolléga.

Ha a pedagégus tdvolmaradasa elOrelathatdban az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrél, hogy a tavollévo
pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartésan helyettesiteni.

10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. Az iskolakozosség

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

10.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all: iskolatitkar, rendszergazda,

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e diakonkormanyzat.

10.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziiloi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése.

Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével a valasztott SZMK vezetd koordinalja. Az

SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

A tanév kezdetén — altaldban szeptember 15-ig — osztadlyonként az osztalyfonok vezetésével

(és az érdekelt napkozis nevelok kozremiikdodésével) sziiloi értekezletet kell tartani, ahol a
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sziilok tajékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében megerdsitik) az osztaly
sziil6i kozosség elnokét és helyettesét (esetleg egyéb képviseldit).

Az osztaly sziiléi kozossége legalabb félévenként sziiloi értekezleten vesz részt, ahol az
osztalyfonok vezetésével elemzik a tanulokozosség fejlodését, meghatarozzak az iskolai és
csaladi nevelés Osszehangolasanak iddszerti feladatait, dontenek az osztalykdzosség sajat
programjairdl, — kiilonds tekintettel a szlilok kdzremiikodésére.

Az osztalyfonok és az osztaly sziiloi kozosségének elnoke rendszeresen egylittmiikodik az
elfogadott kozosségi programok, a sziilok altal véllalt feladatok szervezésében.

Az intézményvezetd a sziil6i értekezletek eldtt rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziildi
kozosség valasztmanyat annak értekezletén a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl. A
sziiloi értekezletek kozotti idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziiléi kdzosség
valasztmanyanak elnokét az iskolai sziil6i kozosség véleményét igényld kérdésekrol.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol az
intézményvezeté gondoskodik.

A tanul6i jogok érvényesiilésének, a pedagdgiai munka eredményességének korébe tartozo
tgyek targyaldsakor képviseléje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet
értekezletein.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti Orarendjének 0Osszedllitasanal — kiilonosen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Ha iskolaszék nem miikodik az SZMSZ elfogadasakor sziiléi szervezetet, kdzOsség
véleményét kell beszerezni.

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

E szerint véleményezési joga van:

a) az osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziildket anyagilag is érintd tigyekben (pl. tanulmanyi
kirandulas tervezett koltsége),

b) az osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

c) az iskolai sziilé1 kozosségnek az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének (sziil6i
értekezletek, fogaddorak) kialakitasaban.

10.4. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i1 értekezletet tart. Ezen tul a felmertild probléméak megoldasa céljabol az intézményvezeto,

az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
Ossze. Osszevont sziiloi értekezletet az intézményvezetd hivhat 6ssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijelolt idopontban —
két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a heti fogadédrakon, vagy telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel az ellendrzon
keresztiil, vagy telefonon vagy a digitéalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

10.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

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

A didkonkormdanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e ahazirend elfogadasa elétt,

e az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
valamint az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan lgyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat
véleményét.

10.6. Az osztalykozosségek

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

az osztaly didkonkormanyzati képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség 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 osztalydnak tanuloit, munk4aja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfdnoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Aktivan részt vesz az iskola kozdsségi rendezvényein, szervezi osztilya kozdsségi
programjait.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan és/vagy a tajékoztatd fiizetbe, ellendrzébe
torténd beirassal értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. A félévi, illetve az év végi eredménynek lezarasa el6tt
egy honappal sziikség esetén bukasi értesitot kiild. Az osztalyfénok a digitalis napld és az
ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl és
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mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az
esemény eldtt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente heti 0,5-1 oras targy esetén minimum
harom, heti 2-3 éranal havi egy, heti 4-5 6ra esetén minimum hét jegyet kell adnunk. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

10.7. Az iskolai sportkor, mindennapos testnevelés

A valaszthaté sportagakat az intézmény intézményvezetdje a tanév inditasat megelézden
majus 20-ig nyilvanossagra hozza.

A sportkorbe jelentkezés hatarideje a tanév 6todik tanitasi napja. A felvétel egész tanévre
szol, ehhez a kiskoru tanuld esetében sziilo, mas esetben a tanuld és a sziilo irasbeli

beleegyezése sziikséges. A kimaradast a sziilének irasban kell kérni.

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

A sportfoglalkozdsok a szorgalmi iddszak alatt miitkddnek, megtartasukrol foglalkozasi
naplot kell vezetni.

El6z6 lehetoségeken feliil a tanulok szabadidejiikben, a hét egy délutanjan, onkéntes
részvétellel kiilonbozd haziversenyekre, bajnoksagokra nevezhetnek.

A sportban tehetséget mutato tanulok sportegyesiiletbe iranyithaték.
A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az iskolai sportkdr

miikodési rendjének megallapitdséhoz, a sportlétesitmények miikddési rendjének
kialakitasahoz didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.
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10.8. Intézményi Tanacs

Intézményiinkben miikddd (harom tagu) tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni kotelezden az
Intézményi Tandcs véleményét a Pedagogiai Program, SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa esetén. Az iskolai munkatervben meghatarozott tanév helyi rendjének
elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri tobbek kozott az Intézményi Tandcs 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 nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének, valamint —
jogszabalyban meghatéarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor, a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatasarél az osztalyban tanitd tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet)
gyakorolja.

A neveldtestiilet a vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkoz6 jogkorét az intézményvezetd
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott
dontésekrol.

A neveldtestiilet a kdznevelésrél szo6ld torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza:

Diakonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo
kérdésekben vélemény kialakitésa.

A pedagdgusok tovabbképzeésben vald részvé-
telének eldzetes tervezése.

A tantargyfelosztds  elfogadasa  eldtti

- osztalyfonoki/tanitdi munkakdzosség
- szakmai munkak6zosségek

- szakmai munkak6zosségek

véleménynyilvanitas.
Intézményvezetéi  palydzathoz  készitett
vezetési programmal Osszefliggd szakmai - szakmai munkakozdsségek

vélemény kialakitasa.

A rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok

felhasznalasdban eldzetes vélemény - szakmai munkakozosségek

nyilvanitasat.

Vélemény nyilvanitasa az egyes pedagdgusok . .
1 Y DYV BYCS peCagog - szakmai munkakdzosségek

kiilon megbizasanak elosztasa soran.

A szakmai munkak6zosségek az éves munkajukrol sz6l6 beszamold soran adnak szamot a

neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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Az atruhazott hataskor nem adhatdé tovabb. Az atruhdzott hataskorben hozott dontésekre
egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli, a kapcsolattartasban
kozremiikddnek az intézményvezetd helyettesek, tovabba az iigyek meghatarozott korében
— a munkakori leirdsukban foglalt felhatalmazéas alapjan — a munkakozosség-vezetok, a
mindségiranyitasi vezetd, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés és a diakonkormanyzat
munkajat segitd pedagogus.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tartt:

e a fenntart6 és mikodteto, a Klebelsberg Kozponttal, valamint annak Szegedi
Tankeriileti Kozpontjaval ,

e Szeged Megyei Jogli Viéros Polgarmesteri Hivatal Huméan Kozszolgaltatasi Iroda
Miivelddési Osztalyaval,

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

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

a) az iskola gyermekvédelmi feleldse tajékoztatja a sziiloket a kiilonféle tdmogatasi
lehetdségekrdl, kozremiikodik a  tdmogatasi  kérelmek  elkészitésében  és
tovabbitasaban,

b) az anyagi okok miatt fennallo veszélyeztetettség vagy hatranyos helyzet esetén
kezdeményezi a gyermek ingyenes vagy kedvezményes étkeztetését;

e a munkavédelem, a munkaegészségiigy teriiletén a Szegedi Tankeriileti Kozpont altal
szerz0dott partnerrel

e arenddrséggel a 2012. évi CXX. torvénynek megfelelden;

e az intézményi kozétkeztetés biztositdsa érdekében a SULI-HOST Vendéglato és
Szolgaltato Kft.-vel;

e a Dr. Martin Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola és a TanCentrum Szegedi Alapfoku
Miivészeti Iskolaval, Kiraly-Konig Péter Zenei Alapfoku Miivészeti Iskolaval a
tanulok alapfokl miivészeti oktatasa érdekében;

e apedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel: a Szegedi Kistérség
Tobbeéli Tarsuldasa Egyesitett Szocialis Intézmény Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalat és
Szeged Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Bolcsédéi és Gyermekjoléti Kozpontja
Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont halozataval, a Szeged és Térsége Barczi Gusztav
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Gydgypedagogiai Utazd Haldzataval
¢s Logopédiai Intézetével, a Csongrdd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakértdi
Bizottsadgaval és Szegedi Tagintézményével.

e Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kdzponttal
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e az iskola beiskolazasat segité ovodakkal (az els6é osztidlyosok beirdsa elott — a
pedagogiai programban foglaltak szerint);

e a Szegedi Tankeriileti Kozpont kozépiskolaival;

e a Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat Csongrad Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi
Kozponttal, valamint végz0s tanitvanyaink palyavalasztasa ligyében a Nemzeti
Palyainformacios Kozponttal,

e aziskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval;

e mas iskolai konyvtarakkal és a varosi konyvtarral,

e az alapitvany céljaiban meghatarozott nevelési-oktatasi kérdésekben az iskolat tamogato
Arany Janos Alapitvany kuratoriumaval.

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

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Szeged Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészseégligyl szolgalat szakmai ellendrzését a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szegedi
Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly szerve végzi. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi szerve tisztiféorvosa.

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

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

A hagyomanyok d&poldsdval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai linnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek az éves munkatervben e
feladattal megbizott tagjai készitik eld és rendezik. A megtartott iskolai iinnepélyeket és
megemlékezéseket az osztalyfonokok az osztalynaploba bejegyzik.

Az iskola épiiletét, illetve az linnepély helyszinét az iinnephez méltéan fel kell disziteni. Az
iskola tinnepélyeken a nevelOtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az ilinnepélyre az
iskola intézményvezetdje (a nevelStestiilet ilinnepélyt szervezd tagjainak javaslatat is
figyelembe véve) vendégeket hivhat meg.

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

tanulok hazaszeretetre nevelését, megismertetve velik — ¢életkoruknak megfeleléen —
Magyarorszag allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodd eseményekkel.

34



Unnepélyt Kkell tartani:

a) oktober 23-a, az 1956. évi forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag kikidltasanak napja alkalmabol;

b) marcius 15-¢, az 1848-49-¢es forradalom ¢€s szabadsagharc kezdetének napja alkalmébol;

¢) atanév nyitasa és zardsa, valamint a végz0s 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 kotédését, a
szabadid6 kulturalt eltoltésére nevelését. Iskolankban a kovetkezd hagyomanyok alakultak ki,
pontos idOpontjukat az iskola munkaterve tartalmazza:

a) Diaknap - Konkrét programjarol ¢és helyszinérdl a didkdonkormanyzat dont,
lebonyolitasdban a neveldtestiilet minden tagja részt vesz.

b) Adventi késziilodés

¢) Karacsonyvaro miisor

d) Farsang — februarban a didkdnkormanyzat és a sziilok kozdssége szervezésében tartjuk.

e) Arany-hét — emlékezés iskolank névadéjara, mely elOsegiti zenei, irodalmi miivek
megismerését, néphagyomanyok bemutatasat (szokasok, tancok, gyermekjatékok).
Szervezésében a a nevelbtestiilet minden tagja részt vesz. Elményt nyijtdé kozosségi
programjai novelik az iskola kozosségének 0sszetartozasat.

f) Csaladi nap - a didkok-sziilék-pedagogusok kotetlen egyiittlétében rejlo
kozosségformalo lehetdséget kindlja f61. Szabadnapra szervezziik.

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

o Kirandulasok, taborozasok, erdei iskola Az osztidlyok a tanitdsi orak keretében meg
nem valdsithatd osztalyfoglalkozasként 1 napos - 8 oOras idOkeretben - tanulméanyi
kirandulést szervezhetnek.

e az 5-6 ¢vfolyam szamara erdei iskolai programot szerveziink. Az erdei iskola
célkitlizéseinek a megvaldsuldsa érdekében részletes szakmai , pedagogiai terv késziil.

e Igény szerint nyari tabort szerveziink a program irant érdekl6dd gyermekek részére.

A tanulmanyi kirandulasok, tdborozasok nem a minden gyermek szamara kotelezo, azaz a

kiegészité tananyag megismerését szolgaljak, ennek megfelelden a tanulok részvétele

Onkéntes, a kirandulés koltségét a résztvevo tanulok sziileinek a befizetése fedezi. A sziildk, a

sziil01 szervezet megbizasa alapjan a szilikséges Osszeget eld-takarékossaggal biztositjak,

illetve a pénziigyi jogszabalyok betartasaval kezelik. A tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval

20 tanulonként legalabb 1 f6 kisér6é pedagogust kell biztositani. A kisérd pedagogusok

feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért. A tanulmanyi kirdndulést az osztalyfonok, illetve

az érdekelt szaktanar bejegyzi az osztalynaploba.

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

14.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek, berendezésének, eszkozeinek
hasznalati rendje
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Az intézmény dolgozoinak, az iskola tanuloinak, a tanulok sziileinek és mindazoknak, akik

belépnek az intézmény teriiletére kotelessége:

a) Az iskola épiletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezéseinek és felszereléseinek
rendeltetésnek megfeleléen haszndlata,

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

¢) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,

d) atliz- és balesetvédelmi, munkabiztonsagi eldirasok betartasa,

e) a helyiségek és eszk6zOk energiatakarékos hasznalata,

f) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a héazirend és mas belsd szabéalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.

A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, valamint az intézményvezetd (vagy helyettese)
engedélyével kiilonbozd kdozmiivelddési €s sportintézmények helyiségei. Az iskola helyiségeit
csak az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet hasznalni. A tanuldk az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola szertarait, tantermeit, a tornatermet zarva Kell tartani és csak a feliigyel6 tanar
jelenlétében lehet Kinyitni, illetve oda belépni. A konyvtar, szamitastechnika terem, ebédld
¢s a tornaterem hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodé belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink, a pedagdgusok ¢€s a kiilsé igénybevevok szamara
kételezo.

A tanitas (foglalkozas) befejezését kovetden az utolsod orat (foglalkozast) tartd pedagégus
kotelessége a tanterem rendjének ellendrzése és a terem bezarasa.

A tanul6 az iskoldban szamitdgépet és a neveld-oktato munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést (irasvetitot, projektort, stb.), a stidi6 mikodtetéséhez és a hangositashoz
sziikséges elektromos eszkozoket csak a tanitd, szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A
szaktanar feliigyelete mellett sem haszndlhatd azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetdk be.
A pedagbégus a - 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 2. mellékletének, valamint az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hédzirendjében meghatarozott védd, 6vo eldirdsok
figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkozoket.

A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszkozok a tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az éllagmegdvast szolgalo, karbantartast igényld munkakat a gazdasagi iroddban elhelyezett
fiizetbe kell beirni, hasonléoan a takaritdssal kapcsolatos észrevételeket. A munkak
elvégzésének litemezésének irdnyitdsa a fenntartoval egyeztetve torténik.

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

Az iskola dolgozo6i a hasznalatukban, kezelésiikben 1év0, elszamolasi kotelezettséggel atvett
dolgokért a munka torvénykonyve szerint tartoznak kartéritési feleldsséggel. Az iskolai
tanulok a jogellenesen okozott karért a 2011. évi CXC. térvény 59. §-a szerint tartoznak
kartéritési feleldsséggel.
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Az intézmény teriiletén és az iskolan Kkiviil tartott iskolai rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem arusithato és nem fogyaszthatd. Ennek megfeleléen az intézmény teriiletén
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink, munkavallaldink és vendégeink
szamara a dohanyzas tilos.

Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathato (plakat, tajékoztato levelek, stb.),
mely a tanuloknak szol €s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi €s
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze. Ezek kihelyezése csak
intézményvezetd engedéllyel lehetséges.

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

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

14.2. A pedagogus ligyeleti rendszer miukodtetése

A neveldi iigyelet alapelvei

a) Az ugyelet célja és feladata, hogy az iskola teriiletén a tanitds megkezdése el6tt és a
tanitasi ordk kozotti szlinetekben feliigyeljék és iranyitsdk a tanulok életét. Az ligyeletes
neveldk gondoskodnak arr6l, hogy a gyerekek a Hazirend szabalyait betartsak, az épiilet
vagy az udvar megfeleld helyére vonuljanak, és a kdvetkezd ora kezdetére a tanterem el6tt
felsorakozzanak. Az tigyeletes nevel6k kotelessége a balesetveszélyes helyzetek
kikiiszobdlése, az esetleges balesetekkel kapcsolatos intézkedés is.

b) Az iigyeleti beosztas minden félévben az orarenddel egyiitt késziil el, és ezt a beosztast a
tanari folyoson, az épiilet tligyeleti helyein jol lathatéan helyezziik el. Ez az alsos és az
osztalyfdnoki munkakozosség feladata. A neveldk teljes napot iigyelnek, Az iigyeleti
napok  szamdnak meghatarozdsa a  nevelGtestillet egyenletes  terhelésének
figyelembevételével torténik.

¢) A hidnyz6 neveld ligyeletét az 6t helyettesitd neveld latja el.

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

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

f) A tanari iigyelet munk4jat tanuldi iigyelet is segiti. A tanuloi iigyelet a munkajat a DOK
SZMSZ mellékleteként elkészitett szabalyzat szerint végzi.

Ugyeleti helyek és iigyeletes nevel6k

Az iskola épiiletében reggel 7°°-t6l 4 tanar tigyel, a sziinetekben pedig 8 pedagogus latja el az
tigyeletes teenddket.

Foldszinti aulak: 1-1 alsos neveld iigyel tanitas el6tt és szlinetekben.
Foldszinti folyoso: 1 felsds ligyel sziinetekben.

Aula: 1 felsds tligyel reggel €s a sziinetekben.

Karzat: 1 alsos és 1 felsos tligyel reggel €s a sziinetekben.

Elsé kisudvarok: Az 1-1 foldszinti ligyeletes ligyel az udvari sziinetekben.
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Hats6 kisudvar: Az 1 karzati alsos tligyel az udvari sziinetekben.

Sportudvar: 2 fels6s pedagogus iigyel az udvari sziinetekben. (Azokban a
sziinetekben, amikor nem mennek a tanulok az udvarra, ezeket a posztokat a karzaton ¢€s az
aulaban kell eltolteni.)

Az iigyeletes nevelok feladatai iigyeleti helyenként

a)

Foldszinti aulak:

7*°-t6] az aulaban tartozkodnak.

Kinyitjak a tantermek ajtajat, beengedik a gyerekeket.

Utolso jelzd csengetésig feliigyelik a hozzajuk tartozo teriileten 1évo tantermek €s az aula
rend;jét.

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

A tizorai sziinetben minden tanitd az osztalyara feliigyel a tanteremben. A tobbi sziinetben
gondoskodik arrél, hogy a tanitvanyai elhagyjak a termet.

Udvari sziinet esetén kinyitjak a kaput, a hozzajuk tartozé osztalyokat kiviszik az udvarra,
ott feliigyelik, hogy a tanulok a hazirend szabalyai szerint viselkedjenek, gondoskodnak
arrol, hogy az ora kezdete eldtt az osztalyok idében érkezzenek a terem elé, és bezarjdk a
kaput.

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

Az 5. ora utdni sziinetben feliigyel a teriiletén tartozkodd azon tanuldkra is, akik a
menzara vonulnak, figyel arra, hogy a taskéakat és kabatokat a megfeleld helyre tegyék.
Foldszinti folyoso:

Minden sziinetben a folyoson tartézkodik.

A tanulokat az udvarra iranyitja.

A tornaterem folyosdjara illetve az onnan vonul6 osztalyokat irdnyitja.

A felvonulaskor az osztalyokat a megfeleld 1épcso felé iranyitja.

Gondoskodik arrdl, hogy a folyoson 1évé mosdokat a rendeltetésének megfeleléen
hasznaljak, figyel arra, hogy a fiat WC-t csak az alsosok hasznalhassak.

Tizorai sziinet kivételével nem engedi a tanulokat az ebédlébe, tizorai szilinetben figyel
arra, hogy az ebédlébdl ne hozzanak ki ételt csomagolés nélkiil.

Aula:

7*°-kor beengedi a tanuldkat az épiiletbe.

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

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

Az udvarr6l vald felvonuldst iranyitja, gondoskodik arrél, hogy az osztilyok a termek
eldtt sorba alljanak.

Tizoérai sziinetben a tantermekben €s a ruhatarban tizoraizo osztalyokat feliigyeli.
Folyamatosan figyel arra, hogy a ruhatarat és a WC-ket rendeltetésszerlien hasznaljak.
Figyelemmel kiséri, hogy sziinetekben a tantermek zarva legyenek. Ha a szaktanar
elmulasztotta bezarni, az ligyeletes zarassa be.

Karzati alsos iigyeletes:

7°°-t61 a karzaton tartozkodnak.
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Beengedik a karzaton 1év6 tantermekbe az osztalyokat.

Az utolso jelzo csengetésig feliigyelnek a hozzajuk tartozo tantermek ¢és a karzat rendjére.
Udvari sziinet esetén kinyitjak a hatsé kisudvar kapujat, a hozzajuk tartozo osztalyokat
kiviszik az udvarra, ott feliigyelik, hogy a tanulok a hazirend szabalyai szerint
viselkedjenek, gondoskodnak arr6l, hogy az o¢ra kezdetére az osztalyok idében
felvonuljanak, és bezarjak a kaput.

Rossz id6 esetén a karzaton feliigyelik a gyerekek viselkedését, gondoskodnak arrdl, hogy
az osztalyok a tantermeik el6tt tartozkodjanak. Figyelnek arra, hogy a WC-ket
rendeltetésszertien hasznaljak, és ott Oket ne érhessék atrocitasok. Csengetésre
felsorakoztatja 6ket. (Tanteremben csak a sajat tanitondjiik feliigyeletével tartdzkodhatnak
gyerekek.)

Tizoérai sziinetben az ebédlben tigyel a napkozis tanulok étkezésére, betartatja a Hazirend
mellékleteként elfogadott Ebédlé rendjében rogzitett szabalyokat. A sajat terme
feliigyeletét a karzati felsos tigyeletesre bizza.

Az alsés tanitok a tizérai sziinetben a tanteremben uzsonnaztatjdk a nem napkozis
tanulokat.

Karzati felsos iigyeletes:

Udvari sziinetekben gondoskodik arrél, hogy a tanulék minél elobb kimenjenek az
udvarra, a karzaton és a ruhatarakban ne tartézkodjanak.

Rossz id6 esetén a karzaton feliigyelik a gyerekek viselkedését, gondoskodnak arrol, hogy
az osztdlyok a tantermeik el6tt tartozkodjanak. Figyelnek arra, hogy a WC-ket
rendeltetésszerlien hasznaljak, és ott a kisebbeket ne érhessék atrocitasok. Csengetésre
felsorakoztatja az osztalyokat. (Tantermekben csak szaktanari feliigyelettel maradhatnak
gyerekek.)

Az udvarr6l valé felvonulds utan gondoskodik arrdl, hogy az osztilyok a termek eldtt
sorba alljanak.

Tizoérai sziinetben a tantermekben tizoraizo osztalyokat feliigyeli.

Folyamatosan figyel arra, hogy a ruhatérat 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 felsos latja el ezt a feladatot. (1 karzati, 1 aulai tigyeletes)

Eldontik, hogy kimehetnek-e az udvarra.

Udvari sziinetben kicsongetés utdn azonnal kinyitjak a kaput, és kiengedik a gyerekeket
Az udvaron feliigyelik, hogy a tanulok a hézirend szabalyai szerint viselkedjenek,
gondoskodnak az udvar tisztasdganak megdrzésérdl, a sportpalydk rendeltetésszerti
hasznalatarol, a balesetek elkeriilésérol, a tiltott szerek hasznalati tilalmanak betartasarol.
Jelz6cesengetéskor sorakoztatjak és felengedik az osztalyokat, majd bezarjak a kaput.
Tizorai sziinetben a karzati ligyeletes feladatai megegyeznek a karzati felsds iigyeletes
feladataival. Az aulai ligyeletes a biifé eldtt gondoskodik arrél, hogy a Hazirendben
foglalt szabalyokat a tanulok betartsak.

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

14.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Tanévenként meghatarozott idépontban heti egy alkalommal iskolaorvos, heti harom
alkalommal iskola védénd all a tanulék rendelkezésére. Az iskolafogaszati sziirést
osztalyonként évente legfeljebb egy tanitasi nap igénybevételével szervezziik meg.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az intézményvezetdé helyettes II: az
iskolaorvossal és a védondvel egyezteti.

Az iskola-egészségligyi ellatast végzok feladatait sajat munkaltatéjuk (Szegedi
Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kozpont) hatiarozza meg, melyekrdl a
tanév  kezdetén tdjékoztatjdk az intézményvezetét. Munkadjuk altaldnosithato
tapasztalatairol, az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikrél az az
intézményvezeto kozvetitésével tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

Az iskola intézményvezetdje az egészségfejlesztési és prevenciés programok
kivalasztasanal egyeztet az iskola-egészségiigyi szolgalattal.

14.4. Intézményi védo, o0vo eloirasok, a tanulobalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok

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

A tdjékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentilni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tanuldok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok altalanos tiiz-, baleset-
megeldzési, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — életkoruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokra, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatod
magatartdsformakra, a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

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

A pedagdgusnak meg is kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottdk-e az intézményre, és
annak helyiségeire vonatkozd védo-6vo intézkedéseket. A tdjékoztatast a naploban kell
dokumentalni.

Baleset-megeldzési, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén is, amelyek tanulisa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes baleset-megel6zési eldirasokat belsd utasitasok és a
hazirendhez kapcsolodo szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szamara a lehetd
legrovidebb idon beliil potolni kell a tajékoztatot. A tijékoztatds megtorténtét a didkok
aldirasukkal igazoljak.

Kiilon baleset-megelozési, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben is, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. tanulmanyi kirandulas, kihelyezett tanitasi orak, munkavégzés, szabadidds-
és sporttevékenységek stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni
¢és adminisztralni.
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Elsésegélynyiijté dobozokat kell elhelyezni: az orvosi szobaban, a tanari szobaban, a
tornateremben, a fizika-kémia szertarban, az iskola portajan.

A kémia szertarakban kizarolag a tantervben meghatarozott veszélyes anyag és
készitmény tarolhaté és hasznialhaté, az is csak megfeleld feliratozds és magyar nyelvii
biztonsagi adatlap megléte esetén.

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

14.5. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek és a tanulok testi-
lelki egészségét veszélyezteté helyzetek esetén

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanul6t els6segélyben Kkell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola iigyeletes
vezetdjének,

e az esetrdl a lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a gyermek sziileit.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell

vennie.

a) A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Sziikség estén az intézmény vezetdsége értesiti a mentoket.

b) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetéjének Ki
kell vizsgaltatnia. A vizsgalat soran 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 megelozése érdekében, €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését
az elektronikus rendszerben az iskolatitkar I1. végzi.

e A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbalesetet haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

e Fdszabalyként elektronikus uton kell elkésziteni a jegyzokonyvet, az oktatasért felelos
miniszter altal vezetett, a minisztérium altal 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 lehetdség arra, hogy
szamitogéppel toltsék ki a jegyzOkonyvet, akkor a kézzel kitoltott jegyzokonyvet a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak (Klebelsberg
Kozpont), amit aztan a minisztériumhoz kell tovabbitani.

41



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 fenntartdjanak.

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 rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola intézményvezetdjének, vagy - a helyettesités rendjét is figyelembe véve -
legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy az intézmény mikodtetését végzé dolgozoknak. Az
értesitett vezet6 vagy a miikodtetésért felelés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, illetve értesiteni a renddrséget.

A bombariadoé elrendelése a tlizriadohoz hasonloéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulék és munkavallalok az épiiletet a levonulasi tervnek
(kiiiritési terv) megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A tanuldk a
feliigyeletet teljesitdé pedagogusok irdnyitdsaval vonulnak tantermeikbe. A bombariado tényét
az osztalynapldban is dokumentalni kell. A bombariad¢é altal kiesett tanitasi idét potolni kell
a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével, ennek idépontjat az
iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

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

gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

e Rendkiviili esemény minden, az altalanos helyzettdl eltérd helyzet, koriilmény, allapot,
amikor a megszokottdl eltéré modon kell viselkedni, a megszokottol eltérd szabalyokat kell
kialakitani, megtartani. Rendkiviili helyzet a rovarirtis, 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 biztositasa.

e Sor keriilhet rendkiviili intézkedésre, ha meg kell 6vni a tanuldk testi épségét valamely
feltételezett veszélyhelyzettol, de sor keriilhet akkor is, ha mar bekovetkezett valamely
esemény, vagy veszélyhelyzet. Ennek soran sziikség lehet arra, hogy az intézmény
levonulasi tervének megfeleléen a tanulok rendezetten, fegyelmezetten, a lehetd
legrévidebb tton elhagyjdk az iskola épiiletét.
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Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagégiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, meg kell keresni a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az
ifjasagvédelem teriiletén mikodd szervezetet, hatosdgot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

15. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatiarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) orvosi igazoléassal igazolt tAvolmaradast,

b) sziiloi igazolassal, ellendrzovel igazolt igazolés (tanévenként legfeljebb 3 nap)

¢) ha a tanul6 intézményvezetd engedéllyel torténd tavolmaradast.

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

e) ha a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

15.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanulod
a szaktanara altal meghatdrozott id6pontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas
pontos idejérdl. A Mozanaploban a hidnyzast igazolt, hivatalos elfoglaltsag rovatba jegyezziik
be.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el. A Mozanaploban a hidnyzast igazolt, hivatalos elfoglaltsag
rovatba jegyezziik be.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napokon a 8. osztalyos tanulé délelétt,
tanitas idejében a sziilo irasbeli kérelmére két alkalommal igazoltan lehet tivol. A Tanulo
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a nyilt napon valo részvételt a szervezod iskolatol kapott igazolassal bizonyitja. A nyilt napon
vald részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

15.3. A tanuléi késések kezelési rendje

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

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a
gyermekvédelmi feleldssel és az intézményvezetoé helyettessel 1. egylitt jar el, szlikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

15.4. Az igazolatlan hianyzasok kezelése, az érdekelt felek tajékoztatasa

A sziilék tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(6)
bekezdésének elbirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése ellenorzd, illetve digitalis naplé segitségével

e ismételt igazolatlan mulasztas esetén: az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremuiikodését
igénybe véve megkeresi a tanul6 sziilgjét

e ha az igazolatlan mulasztas eléri a 10 orat: az iskola értesiti a tanuld tényleges tartdozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetétn a teriileti gyermekvédelmi szakszolgédlatot, tankoteles tanuldé esetén -
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanul6 kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatdésagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo tanulo kivételével -,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo
sziilojének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a terilileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.
az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: az intézményvezetd haladéktalanul értesiti a tanulod
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire. A szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges mulasztas mértéke

30 tanitasi ora és egyéb foglalkozas.

15.5. Tanulmanyok alatti vizsgak

Osztalyozo vizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha

e intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
e ha a tanul6 tankotelezettségének magantanuloként tesz eleget,
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e az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy, vagy tobb tantargy tanulményi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

e cgy tanévben 250 oranal (igazolt és/vagy igazolatlan) tobbet mulasztott €s a nevel6testiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

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

e ha a tanulo félévi, illetve év végi osztalyzatanak megallapitasdhoz fiiggetlen
vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,

e ha a tanulé mulasztidsainak szama mar az 1. félév végére meghaladja a meghatarozott
értéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozo
vizsgat kell tennie.

Javitovizsga

Javitovizsgat tehet az a tanul6, aki

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

e osztalyozo vizsgarol, kiilonbozeti vizsgarol szdmara felrohatd okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarodl engedély nélkiil tdvozik,

e az osztalyozo vizsgan elégtelen osztalyzatot kapott legfeljebb harom tantargybol.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola intézményvezetdje altal meghatarozott id6épontban,

augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban tehet.

A tanuld6 a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliill 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 kotelez6
oraszamu helyi tanterv szerint tanultak, a megfeleld tantargy(ak)bol, az el6z6 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 tantargyakbol, melyet nem tanult a kiilféldi iskolaban vizsgaznia
kell. A kiilonbozeti vizsgdkat az intézményvezetdi hatarozat irja eld. A felkésziiléshez az
iskola tematikat biztosit.

Potlo vizsgak

Potl6 vizsgat tehet a tanulod, ha a vizsgardl neki fel nem réhatd okbol késik, tdvol marad, vagy
a megkezdett vizsgardl engedéllyel tdvozik, mieldtt a valaszadast befejezné.

15.6. A tanuloval 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 kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.
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A fegyelmi eljarasnak az a célja, hogy megallapitsa, kdvetett-e el a tanuld kdtelességszegést,
annak elkdvetése soran vétkes volt-e, illetve, hogy a kotelességszegés Osszhangban all-e a
tanuloi kotelezettségekkel. A vétkesség alatt a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

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

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

A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A DOK patronalo tanar eljuttatia a didkonkormanyzat irasban megfogalmazott
véleményét az esetrdl a fegyelmi bizottsaghoz, melyet csatolnak a jegyzOkonyvhoz.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalas menete:

ismertetni kell a tanuldval és képviseldjével az eljaras alapjaul szolgald vétséget,

ismertetni kell a rendelkezésre all6 bizonyitékokat,

lehetdvé kell tenni az ligyre vonatkozo iratok megismerését,

a tényallas tisztazasa:

e  atanul6 nyilatkozataval,
e  asziil6 nyilatkozatdval,
e tanu(k) meghallgatasaval.

o tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés

o elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6d mellett vagy ellen sz6.

a) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

A jegyzokonyv tartalma:
e atargyalas helye,
e atargyalas ideje,
e ajelenlévik neve €s a jelenlét mindseége,
e az elhangzott nyilatkozatok,
A jegyzOkonyvet — atolvasas utan — minden jelenlévével ala kell iratni.

e A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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A nevelotestiilet feladata ¢és felelossége annak mérlegelése, megitélése, hogy a
kotelességszegés stlyos volt-e. A Nkt.58§ (3)-(14) bek. alapjan kell meghozni a fegyelmi
biintetést.

A nevel6testiilet dontéshozatali eljarasa a neveldtestiileti értekezleten:

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

o A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a

o fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak.

o Az ¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi bizottsadg ismerteti a hatarozati javaslatot,

e A fegyelmi bizottsag javaslata alapjan titkos szavazassal, mindsitett tobbséggel dontenek
a fegyelmi biintetés modjarol.

A hatarozat

e A rendelkezo rész kotelezé elemei:

a hatarozatot hoz6 szerv megnevezése

a hatarozat szama

a hatarozat targya

a tanul6 személyi adatai

a fegyelmi biintetés

a biintetés iddtartama

a biintetés felfiiggesztésének lehetdsége

a fellebbezés lehetdsége

o Az indoklas tartalma

a kotelességszegés leirasa

a tényallas megallapitasdnak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetése
a rendelkezd rész szerinti dontés indoka

ha van elutasitott bizonyitasi inditvany, az elutasitas oka
keltezés

a fegyelmi targyalas vezetdje irja ald 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.

15.7. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kdotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességét megszegé tanuléd
és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A mediacio alapelvei

e az onkéntesség: a felek onkéntesen vesznek részt a medidcidban.
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Az

a jovoorientaltsag: a mediacio elsdsorban azzal foglalkozik, mire van sziikség a jovoben
a konfliktus megoldasahoz. Annak feltarasa, hogy kinek van igaza, ki miben hibas, nem a
mediacio6 feladata.

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

a semlegesség: a mediator egyik fél partjan sem allhat. A felek érdekeire, sziikségleteire
Els6sorban kommunikécios eszkozokkel szempontvéltdsra 0sztonzi a feleket, de nem
dont, a megoldas kidolgozasanak felel0ssége a vitaban allo feleké.

egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad az érintett feleknek informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetdé eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziilgjének 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 elokészité beszélgetés soran kiilon-kiilon tajékoztatja Oket a mediacid alapelveirdl,
folyamatar6l. A beszélgetések altal a medidtor informéciokat szerez a konfliktusok
mélyén meghuzodo sziikségletekrol, érdekekrol, arrdl, hogy medialhato-e az eset.

A kozos mediacios iilés szakaszai:

a bevezetés szakaszaban: A mediator tdjékoztatja a feleket a kozos mediacios iilés
folyamatarol, alapszabalyairdl, segiti a megfeleld hangnem kialakuldsat, aldirasra keriil a
medidcidés nyilatkozat, melyben a felek meghatalmazzdk a medidtort a mediacio
lefolytatasara.

a megszakitas nélkiili idében: Mindegyik fél — a medidtorhoz beszélve — ismerteti az
esetet a sajat szemszogébdl. A felek nem szolhatnak kozbe, amikor a masik beszél,
gondolataikat leirhatjak. A mediator biztositja az egyenstlyt kozottiik, felirhatja azokat a
témakat, amelyekre a felek megoldasokat szeretnének taldlni.
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az eszmecsere szakaszaban: A felek mar egymadssal beszélnek, a felmeriilt témakat
részletesen targyaljak, megolddsokat javasolnak. A mediator biztositja a biztonsdgos
légkort, a jovore iranyitja a felek figyelmét.

a megallapodas kidolgozasa soran: A medidtor 0sztonzi a feleket, hogy minél tobb
megoldasi lehetdséget javasoljanak, segit a megoldasok kivalasztasdban, ellendrzi,
valoban kielégitik-e a javaslatok a felek érdekeit.

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

a lezaras szakaszaban: A medidtor megallapodés létrejotte esetén Osszegzi az elért
eredményeket. A megallapodast az érdekelt felek és a mediator irjak ald. Ha tovabbi
megbeszélés sziikséges, megfogalmazza a fennmaradé megoldatlan problémakat, és
rogziti a kovetkezd iilés id6épontjat.

Az utankovetés soran a mediator nyomon koveti, hogy a felek betartjdk-e a
megallapodast.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdasos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

15.8 Panaszkezelési rend

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondvisel6iket, neveldsziiloket, mas iigyfeleket valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan {ligyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, a vele
kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

—

[\

. A panasztétel formai

személyesen

telefonon (telefonszam)
irasban (cim, e-mail cim)
elektronikus naplon keresztiil

. A panaszkezelés alapvetd szabalyai

Neévtelen levélen keresztiil beadott panaszokkal nem foglalkozunk.
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A panasz kezelésének, a probléma feloldodasanak kiilonb6z6 kompetencia szintjei
vannak.

A panaszos a problémajaval elséként az érintetthez forduljon, amennyiben a panasz

jogossagat az érintett nem ismeri el a panaszos a kovetkezd szinthez fordulhat
jogorvoslatért.

A panasz kezelését a jelzést kovetden a lehetd legrovidebb idon beliil el kell kezdeni.

A tipikus problémaék kiemelt figyelmet érdemelnek.

A panasz kezelésének legmagasabb szintje az iskoldban az intézményvezetd. Annak
tavollétében az intézményvezetd helyettesei intézkedhetnek.

. Panaszkezelési eljaras
A panasz jogossaganak vizsgalata

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel

Sziikséges intézkedések megtétele

Tanulsdgok megfogalmazasa

Az érintettek tajékoztatdsa

. Panaszkezelés tanulot érintd tigyekben

a, tanuld panasztétele

A panaszos a problémdjaval az illetékeshez (szaktandr, iigyeletes tandr, napkdzis
neveld) fordulhat.

Amennyiben nem orvosolja az illetékes a problémat a tanuld az osztalyfénokhoz
fordulhat.

Az osztalyfonok 1-2 napon belill megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben a
panasz nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztdlyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetés eredményes, ha a megallapodast a panaszos és az érintettek elfogadjak.
Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall a tanuld képviseldje az intézményvezetéhoz fordul.

b, sziild panasztétele

Minden irasban megfogalmazott panaszos beadvanyt a titkarsagon érkeztetni és iktatni
kell a benyu;jtas napjan. Minden beadvanyra az {igyintéz6 koteles irdsban vélaszolni az
irat atvételétdl szamitott 15 napon beliil. A vdalasz kikiildése illetve atvetetése
dokumentaéltan kell, hogy megtorténjen. Ha az iigy természete indokolja, akkor az
tigyintézés hatarideje  egyszeri alkalommal tovabbi 15 naptari  nappal
meghosszabbithato, de errdl az érintettet irasban tajékoztatni kell.

Ha a sziil6 panaszos beadvanya nevesitetten egy szaktanar szakos tanari munkajara
iranyul, akkor a panasz kezelésének legfontosabb lépése a személyes megbeszélés
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kezdeményezése a sziild ¢és a szaktanar kdzott. Amennyiben ez eredménytelen marad,
akkor a sziil6 és/vagy a szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a problémardl. Az
osztalyfonok a szakmai munkak6zdsség vezetdjének segitségét kérheti, illetve az
iskolavezetés felé tehet jelzést a panasz természetérdl, az iigy elézményeirdl. Az
iskolavezetés az érintettek meghallgatasa utan megteszi a sziikséges intézkedéseket,
mely lehet pl. szakmai vizsgalat az adott tantargy oktatasanak helyzetérdl, rendkiviili
sziloi értekezlet 6sszehivasa.

— Ha a sziil6i panasz eldterjesztése az osztalyfonok tevékenysége ellen iranyul, akkor a
szild az ¢érintett osztalyfonokot koteles felkeresni ¢€s tisztazd megbeszélést
kezdeményezni. Amennyiben ez eredménytelen, akkor keresheti meg a sziilé a
panaszaval az iskolavezetést.

— Ha a sziil6 panaszos beadvanya az iskola valamely dontése ellen iranyul, akkor az
iskolavezetés érintett tagja koteles szobeli tajékoztatast adni a sziilé szamara a dontés
indokair6l €s okairol. A felelds vezetd koteles tajékoztatast adni a probléma torvényes,
egyeb megoldasi lehetdségeirdl.

— Ha a tanuldk egymas kozotti konfliktusabol szarmazo sziiléi panasz fogalmazdodik meg,
akkor az érintett osztalyfonok(0k) tajékoztatdsa és meghallgatasa kotelezd. Sulyosabb
esetben az intézményvezetd felkeresése a panaszkezelés rendje. A vezetd koteles a
resztorativ  eljards  kezdeményezésére. Amennyiben ez eredménytelen, az
intézményvezetd dont a fegyelmezd intézkedések megtételérdl, illetve a fegyelmi
eljarés elinditasarol.

— Ha a panasz ezek utdn is fennall — kivéve a magtartds, szorgalom, valamint a
tanulmanyok értékelése, mindsitése’ -, a panaszos az iskola dontése, intézkedése ellen,
illetve intézkedésének elmulasztasa miatt tizenot napon beliil eljarast indithat.

a) Egyéni érdeksérelemre valo hivatkozassal — feliilbirdlati kérelemmel- a sziil6i
kozosség és a neveldtestiilet tagjaibol allo bizottsaghoz,

b) jogszabalysértésre vald hivatkozassal — torvényességi kérelemmel — a
fenntartohoz: a  Klebelsberg Intézményfenntarto6  Koézpont  Szegedi
Tankertiletéhez fordulhat.

9]

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

— A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

— Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

— A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

— Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliill egyeztet a

panaszossal.

? Eljaras indithato a magatartas, szorgalom, és a tanulményok mingsitése ellen is, ha a minésités nem az iskola
altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel Osszefiiggd eljaras
jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe iitkozik.
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— Ezt kovetéen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

— Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikddésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé tovabbitja a problémat.

6. A panaszok dokumentélasa

Sulyosabb esetben a szdbeli panasz bejelentésérol feljegyzést kell késziteni. A feljegyzés az
alabbiakat tartalmazza:
a) A bejelent6 sziilé nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a bejelentés
id6pontjat, a sziilo altal megszolitott pedagogus/osztalyfonok €s a sziild alairasat.
b) A panasz rovid, tényszeri leirasat.
¢) Az irasbeli panaszfelvétel okat:
azt, hogy a jelzett problémat a pedagogus hataskor vagy illetékesség hidnydban nem
tudja kezelni,
vagy azt, hogy a sziil6 a pedagdgus altal felajanlott megoldast nem fogadta el. Utobbi
esetben a pedagogus altal felajanlott megoldast is rogziteni kell!
d) Annak rogzitését,
hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziilo kérésére, annak beleegyezésével tortént, a sziild
egyetért annak tartalmaval, tovabba,
ha a megkeresett pedagogus nem az osztalyfonok, akkor tajékoztatta a sziil6t arrol,
hogy a bejelentésrol késziilt feljegyzést harom munkanapon beliil tovabbitja az
intézményvezetdnek.

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 kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol, eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulét dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi 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 megfelelé dijazasban a tanulo - tizennegyedik ¢€letévét be nem to1tott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. A dolog,
szellemi termék hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje kdteles a tanulot/sziilét irdsban
tajekoztatni az értékesités tényérdl, a bevétel mértékérdl, valamint a dijazasra vonatkozo
ajanlatrol. Egyetértés esetén a megallapodast az intézményvezetd, valamint a sziilé és a
tanuld irja ala.
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Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani, a tanuloi teljesitmény
figyelembe vételével. Ebben az esetben a tanul6 altal elkészitett dologért a nyereség 50%-a
adhato.

Ha az eléallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas &ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkéltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Szakkor, énekkar

e A tanulok igényeinek megfeleléen, érdeklddésiik kielégitésére, képességeik fejlesztésére,
palyavalasztasuk eldsegitésére az iskolai koltségvetési eloiranyzatok terhére szakkorok
miukodhetnek. A szakkor vezetésével az intézményvezetd az iskola pedagdgusat vagy
kiils6 szakembert biz meg. A vezetd a szakkor mitkodéséért szakmailag, pedagogiailag és
anyagilag felel6s.

e A szakkornek tagja lehet Onkéntes jelentkezés alapjdn minden olyan tanuld, akit
érdeklddésénél fogva az osztalyfondk és a szaktanar erre alkalmasnak tart. A szakkori
jelentkezés hatarideje a tanév tizedik tanitdsi napja. Ha a sziikséges 1étszamot
(minimalisan 8 tanuld) a szakkdrvezetd 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 szakkdr éves munkajarol nyilt foglalkozas,
kiallitas keretében ad szamot.

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

e A tanuloifjisag ének-, zenekulturajanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hatdsanak emelése, valamint a kozOsségi ¢érzés fejlesztése céljabol énekkart
miikodtethetiink. A tanulok — a zenei készségek felmérése utan — Onkéntesen
jelentkeznek az énekkarba, a felvételrdl az énekkar vezetdje dont.

e A szakkori és énekkari ordk megtartasar6l, valamint a mulasztdsr6l mulasztasi és
haladasi naplot kell vezetni. A szakkori és énekkari foglalkozasokon, valamint a
szerepléseken a tagok kotelezOen vesznek részt.

A képességek differencialt fejlesztésére

A sziikségletek alapjan a kovetkezd — egyéni fejlesztd - foglalkozasokat kell szervezni:

e korrepetalas,

o felzarkoztatas (pl. hosszabb idejli mulasztas esetén);

e tehetséggondozéds keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése tanulmanyi
versenyekre, palyazatokra, vetélkeddkre.

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

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

foglalkozast vezetd pedagogus a kijelolt osztalynaploba (napkézis naploba), illetve erre a
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célra hitelesitett fiizetbe irja be. A korrepetalason, illetve felzarkoztatason — a sziild
egyetértésével — a tanuld részvétele kotelezo.

Vetélkedok, szemlék, palyazatok

A gyermekek, gyermekkozosségek miivészeti, tudomanyos, technikai aktivitasanak
osztonzésére, a tanuldk képességének, tehetségének fejlesztésére az iskola — a
munkakozdsségek bevondsaval — valamint a didkmozgalom vetélkeddoket, szemléket,
illetoleg palyazatokat hirdethet. Ezeken a tanulok részvétele onkéntes. A vetélkeddk,
szemlék, palyazatok szervezésekor épiteni kell a szakkori munkara, az osztalyok egész éves
rendszeres szakagi tevékenységére, kozmiivelddési és mas tarsadalmi szervek tdmogatasara,
kozremiikddésére.

Tanoran kiviili foglalkozasok

A pedagogiai programban szerepld, tanitdsi orak keretében meg nem valodsithaté
foglalkozasok tarthatok a kovetkezd célokkal: kornyezeti nevelés, egészségnevelés,
kulturalis és sportrendezvények, tarak.

Napkozi otthon/tanulészoba

Napkozis foglalkozas, az 1-4. évfolyamon miikodhet. A csoportok kialakitdsanak elsddleges
szempontja az évfolyamok szerinti miikodtetés. A napkozi kiemelt tevékenységi korei a
tanulmanyi foglalkozas és a szabadidds tevékenységek szervezése (jaték, kulturalis, kézmiives
foglalkozas).

A napkozi otthon miikodésének idotartama megegyezik a tanévvel. A tanuldk
foglalkoztatdsa a szorgalmi idében a tanitasi ordkat kovetden 16 oOra 30-ig tart, Osszevont
feliigyeletet 17 oraig kell biztositani.

Az iskolai sziinidében (tanitas nélkiili munkanapon) a csoportok 6sszevonhatok. Ez id6ben a
csoportlétszam als6 hatdra — mely esetben az iskola a tanulok foglalkozatasat biztositja — 10
f6. A tanuldk napkozi foglalkoztatdsat a napkozis pedagoégusok irdnyitjak, csak kivételes
esetben oszthatok be a nevelétestiilet mas tagjai.

Az 5., 6. évfolyam tanuldéi szamara a délutani idékeretben az iskola feliigyeletet biztosit
a tanuldszoban 13-16 oraig.

A heti tandrai foglalkozasok szamanak és az osztalyok heti idokeretének kiilonbozetére
lehet megszervezni az egyeb foglalkozasokat. (Nkt. 6. sz. melléklet)

Iskolapszichologiai ellatas

Tréningek, egyéni €s csoportos tanacsadas biztositasa

- a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett
gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé szamara is

- a tevékenység adminisztracidja a vonatkozo torvények eldirdsok és szakmai szempontok
figyelembe vételével az érvényben levd szakmai protokoll itmutatésa szerint torténik.
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18. Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai
tankonyvellatas, a tankonyvhasznalat feltételei

18.1. A tankonyvtamogatas felhasznalasanak alapelvei

A tankoOnyvellatast oly modon kell megszervezni, hogy — a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkdlecsonzeés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetoségét.

Az ingyenes tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeli.

Ha az iskola a tankonyvek hasznalati jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az
idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan
a felkészités folyik, illetve a tovabbhaladashoz, csoport- vagy osztalyvaltashoz sziikséges
javito vagy kiilonbozeti vizsgat le nem tette.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznélatbol
szarmazo értékcsokkenést.

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositdsarél — a hatarozat a
2017/2018. tanévtdl hatalyba 1épett.

A tankOnyvhasznalat feltételei:

e Az 1-2. évfolyamnak garantédltan 0j tankonyvet kell biztositani.

e Az also tagozat (1-4.évf.) osztalyai foként munkatankdnyvbdl dolgoznak - igy azokat
nem tudjuk ujrahasznositani.

e A felsd tagozat (5-8.évf.) didkjainak tankOnyveit az iskola konyvtari allomanyaba
bevételezett — kivéve a munkafiizetet €és munkatankonyvet — tankonyvekkel
biztositjuk.

o A diakok a konyvet csak a hazirendben rogzitett moédon hasznalhatjak, azaz a
konyv tisztasaga, védelme érdekében csak ceruzat hasznalhatnak a
kiemeléshez, — szovegkiemeld- és toll hasznalata tilos — amit a tanév végén ki
kell radirozniuk. Ha a sziild mégis a tankonyvek megvasarldsa mellett dont,
akkor koteles a konyvtarbol kapott tankdnyvet ép, tiszta allapotival potolni.

18.2. A tankonyvellatas rendjének kialakitasa

Jogszabalyi hattér:
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e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény
e 20/2012. EMMI rendelet
e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII térvény

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvve,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

e iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek, munkatankényvek
kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket aziskolai konyvtari allomany-
nyilvantartasdba vegy¢k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba
az iskolaval jogviszonyban 4all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai héazirend
altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolséd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanuld vagy a pedagogus az
bekezdésben meghatarozott kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari
Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az iskola intézményvezetdje minden év junius 10-¢éig koteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés,.

E felmérés soran tajékoztatni kell a szildket, hogy kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra.

A felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év jinius 15-éig tdjékoztatja a
nevelbtestiiletet, az iskolai sziild1 szervezetet (kdzosséget), az iskolai didkonkorményzatot,
és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasahoz.

Az egyeztetd forumok véleménye, dontése alapjan minden év juinius 17-éig meghatarozza

az iskolai tankonyvellatas rendjét, ¢s errdl - a helyben szokasos modon - hirdetményben
tajékoztatja a sziilot.

18.3. A tankonyvrendelés

A tankdnyvrendelés menete:
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Feladat Hatarido Felelosok

a tankonyvigények tantargyankénti februdr - marcius | munkakdzosség-vezetok,

Osszesitése igazgato

a tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO marcius vége tankonyvfelel6s

rendszerében

tankonyvlista 0sszeallitasa aprilis 8 tankonyvfelelds

szll6i nyilatkozat az igényelt és nem igényelt aprilis 15. osztalyfonokok,

tankonyvekrol tankonyvfelelds

a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO aprilis utolsd tankonyvfelel6s

rendszerében munkanapja

a tankonyvrendelés modositasa uj jun. 30. tankonyvfelelds

beiratkozok rendelésének leadasa a KELLO

felé

a kolcsonzott tankonyvek begyiijtése junius (utolso osztalyfonokok,
tanitasi napok) | tankdnyvfelelds

a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankonyvfelelds

a tankonyvek kiosztasa augusztus tankonyvfelelos,

vége/szeptember | osztalyfonokok
elso hete
potrendelés a KELLO feliiletén szeptember 8. tankonyvfelelds

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

A szaktanarok tankonyvrendeléseit a szakmai munkakozosségek, a munkakozosség-
vezetok szakmai szempontbdl véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a
tanitd/szaktanar a pedagodgiai program foglalt elveknek, illetve a helyi tantervnek
megfeleléen modositsa. Az intézményvezetd altal jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds dsszesiti.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a szlilok megismerjék. Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni
kell az adott osztadlyban hasznalni szandékozott tankdnyvek 0ssztomegérol.

A tanulok aprilis 15-ig megkapjak a részilkre megrendelni kivant tankonyvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listajat. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az Osszes tankOnyvet igényli-e, vagy egyes tankOnyvek biztositdsat mas
moddon kivanja megoldani.
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A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének 0Osszeallitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

(Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét tigy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa
meg.)

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet (k6z0sség) €s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A tankonyvrendelésnél az iskoliba belépdé uj osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvellatds feladatainak végrehajtasara a Konyvtarellato és az iskola a
tankonyvellatasi szerzodés keretében megallapodik.

A tankonyvrendelést az iskola az allami intézményfenntart6 kozpont egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informécidos rendszerének ¢és a Konyvtarellatdo altal
mukodtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg azzal, hogy:

a) atankonyvrendelés hatarideje aprilisutols6 munkanapja,

b) atankonyvrendelés moédositasanak hatarideje junius 30.,

c) apotrendelés hatarideje szeptember 8.

Az ujonnan indulé osztalyok tanuldinak sziilei az elso sziildi értekezleten megkapjak az
osztaly szamara megrendelni kivant tankdnyvek listajat. .

Az iskola konyvtarosanak legkés6bb méjus 31-¢ig hirdetményben kzz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskola
konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.

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

e (Gondoskodik arrol, hogy az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett és kozzétett tankonyvek
és segédletek jegyzeéke i1dében alljon rendelkezésre az iskolaban a nevelGtestiilet
szamara.

e A Konyvtarellatonak atadja a tanuloknak adatait, a tankonyvek tanulokra lebontott
cimlistajaval.

e A Konyvtarellatotol a tankdnyveket - eldzetesen egyeztetett iddpontban atveszi.

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

e Konyvtarellaté nevében a tankonyveket kiosztja.

e Tajékoztatja a tanulot, kiskort tanuld sziildjét a tankdnyv atvételének helyszinérol,
valamint az idOpontjarol.

e A tanuldk és az iskolai konyvtar részére a konyveket atadja.
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e Részt vesz a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban €s a visszaru kezelés iskolai
feladatainak megvalodsitasaban.

e A tankOnyvellatassal kapcsolatos adminisztrativ és elszamolési feladatok elvégzése.

e A Konyvtarellatd az iskola altal beszedett vételarbol az iskola részére — a Klebelsberg
Kozponton keresztiil - tankdnyvellatds megszervezése ¢és lebonyolitdsa jogcimén
visszatérit. Az atengedett 0sszeg 100 %-a a tankonyvfeleldsnek/feleldsoknek személyi
juttatasként kifizetett dijazasat 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 oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maddositasa,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat korlatozzuk, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

o

19.2. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a
jelenleg hasznalt rendszerek nem rendelkeznek az agazat irdnyitdsaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOl, tandrai, €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton a szolgaltatd szerverén tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A tanév végén az elektronikus naploban tarolt adatokat nyomtathatd
dokumentumként lementjiik (pdf alloméany) és mobil adathordozé eszkozon (CD, DVD) két
példanyban a lemezszekrényben taroljuk.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban magtartott orak,
talorak, helyettesitések, stb. szamdar6l készitett kimutatist, azt az intézmény
intézményvezetdjének és altalanos igazgatohelyettesének alda Kkell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.
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Féléves gyakorisaggal lehet kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanuldk igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. A nyomtatott példanyt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, majd at kell
adni a tanulénak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zdaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

20. Iskolai konyvtar SZMSZ

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyozéasa 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r.163. §

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza mukodésének és igénybevételének szabalyait. E
rendelet hatdrozza meg azokat az eldirdsokat, amelyet minden iskolai konyvtar
mikddtetésénél meg kell tartani, tovabbd amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételévvel és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

20.1. Altalanos adatok

Neve: Szegedi Arany Janos Altaldnos 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:

Fenntartéjanak 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 konyvtarhaldzatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete (székhelye: Somogyi Konyvtar,
6720 Szeged, Dom tér 1-4. ).

A konyvtar elhelyezése

26. terem 100m’ alapteriileten olvasoterem egy teljes osztaly befogadasara alkalmas
asztalokkal és székekkel. A konyvtarban €s a szaktantermekben kb. 10000 dokumentum van
elhelyezve.

Az iskolai konyvtar feladatai, kiildetésnyilatkozata

Az Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtar és Szabadidékozpontja 2008 6ta 4ll a diakok és az

iskola pedagogusai rendelkezésére. A konyvtarban hetente szines, valtozatos programok
varjadk a kikapcsolddni, szérakozni, miivelédni vagyod gyerekeket. A programok
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Osszeallitasaban a munkakozosségek aktiv kozremiikodok. A kinalatrdl az iskola honlapjan
www.arany-szeged.hu, az iskolaradié hirblokkjaiban értesiilnek a didkok.

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

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

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

b) tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c) az intézmény helyi programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartas

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolecsonzését.

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

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

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitoégépes-informatikai szolgéltatdsok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodd konyvtarak, nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacid cserében

g) a szakkorokre varakozé gyerekeknek tartalmas id6toltés biztositasa,

h) vetélkeddk, versenyek szervezése és lebonyolitasa

1) projektmunkak, bemutatok prezentalasa.

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

20/2012. 167.§ (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak
megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
(2) A koznevelési intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az Arany Janos Altaldnos Iskola kényvtaranak alapveté kiildetése, hogy segitse az iskoldban

folyo6 oktatd — neveldmunkat, a pedagogiai programban meghatdrozott célok helyi

megvalositasat. Igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola

tevékenységének egészéhez.

e Ehhez biztositja a kdnyvtar a folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre bocsatja
a kiilonb6zo informacidhordozokat, tajékoztatast nydjt a helyben vagy mas konyvtarakban
megtaldlhatdo dokumentumokrol.
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e Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasasi és konyvtarpedagodgiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6nalld ismeretszerzési képességét. A pedagodgusok
¢s a tanulok igényeinek megfelelden foglalkozasokat, konyvtarhasznalati orakat tart,
szabadidds programokat, vetélkeddket, hazi és varosi versenyeket szervez, bonyolit le.

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

e Osztdnzi a tanulokat az olvasds megszerettetésére, altalanos miiveltségiik bovitésére, s
mas konyvtarak foglalkozasait is ajanlja a tanuloknak.

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

e Hozzdjarul a tanuldk szamitogépes ismereteinek gyarapitasahoz, s a konyvtarban
elhelyezett szamitégépeken lehetdséget biztosit szamukra beszamolok, bemutatok
készitéséhez, kutatdmunkahoz.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak tagolasa, a konyvtar mikodése:

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

A dokumentumok tagolasa

Kézikonyvtar

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

Pedagodgiai szakirodalom

Tankonyvek, tartos tankonyvek (duplumok)

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

A szaktanterembe tartos (éves) hasznalatra kiadhatok a konyvtar duplumai

A beszerzés forrasai

A konyvtarak allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik, de a gyljtokorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a nyilvantartasba. Az allomany
gyarapitasara fordithaté Osszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
vasarlas torténhet megrendeléssel, eléfizetéssel, a dokumentum megtekintése utan készpénzes
kifizetéssel, atutaldssal. Konyvek vagy mdas dokumentumok csak a konyvtaros
hozzajarulasaval vasarolhatok a konyvtar szamara.

20.2. A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, ¢s mindezek hasznalatat, tovabba a
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konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Targyi és személyi feltételek

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

A konyvtarosi munkat foallast konyvtarostanar végzi, aki rendelkezik — a koznevelési torvény
altal eldirt - fels6foku konyvtarosi és pedagdgiai végzettséggel.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, miikodtetése

e Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mikddik, fenntartasarol és fejlesztésérol a
fenntart6 az iskola koltségvetésében gondoskodik.

o 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 miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellataséért a
konyvtarostanar a felelds. A konyvtarostanar feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési keretet a fenntartd
biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintl
tervezes,

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel

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

e legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban biztositott nyitva
tartassal,

e akiilonb6z6 informacidohordozdok hasznélatahoz, az jabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel.

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

szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, egyiittmiikodik
az iskola székhelyén miikodé Somogyi Karoly Megyei és Varosi Konyvtarral.

20.3. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjdk, amennyiben a
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konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak. Kiemelt figyelmet kell forditani a
hatranyos helyzeti, SNI-s, testi fogyatékkal ¢16 valamint a kisebbséghez tartozo tanulokra.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtaros beiratkozaskor az alabbi adatokat kéri

e név,

e alland¢ lakhely,

e statusz (tanulo, tanar),
e osztaly.

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢&s ismerethordozok kolcsonzése és helyben
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat ingyenes.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
o 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 hasznalhatok

kézikonyvtari allomanyrész,

folydiratok,

AV dokumentumok (video, CD, DVD, CD-ROM),
kiilongytijtemények,

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia

az informaciodhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.
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A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés

Iskolankban tasakos kolcsonzés van, igy a beiratkozaskor (tanév elején) az olvasok adatai
bekeriilnek a Beiratkozasi napldo a kozmiivelddési konyvtarak olvasonyilvantartdsdhoz c.
konyvbe. Az els6é osztidlyosok az els6 félév végén, egy tajékoztatd foglalkozas utan
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 olvasoi 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,

e adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,

e a konyvtar gylijtékorébe tartozd - hasonld tartalma és értékli — dokumentum
beszerzésével.

Az iskolébdl tavozé tanuld, illetve munkatars a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott konyveket koteles visszaszolgaltatni. A tanuldknak
az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a kdnyvtarostanart.

Kolcsonzés modja

e A kolcsonzés ingyenes.

e Kolesondzni a szabadpolcos allomanyegységbdl lehet, a kézikonyvtar és a folyoiratok
helyben hasznalhatoak.

e Egy tanul6 egyszerre 3 db kdnyvet kdlcsonozhet.

e A kolesonzési hataridd 3 hét, ami sziikség esetén Ujabb 3 hétre meghosszabbithatd. Ez
azonban csak akkor lehetséges, ha méasnak nincs sziiksége a konyvre.

e A tanulok a kolcsonzéskor olvasojegyet kapnak, amelybe a visszahozés hatarideje és a
kikolcsonzott konyvek szama kertil.

e A tanév végén a konyvtaros altal kijelolt idépontra valamennyi kdlesonzott konyvet vissza
kell szolgéltatni.

e A konyvtari tag a kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az
elveszett, vagy a konyvtari tag hibajabol megrongalddott dokumentum poétlasa vagy a
kartérités megfizetése az olvasot terheli.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldocsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetalast, foglalkozast

tarthatnak a konyvtarban. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak,
foglalkozasok megtartasdhoz.
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A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint kertl sor.

A konyvtar helyisége orarendszerli tanitds vagy értekezlet szamara csak indokolt esetben
vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az aldbbi
szolgéltatasokat nyujtja:

informacidszolgaltatas,

témafigyelés,

irodalomkutatas

ajanlo bibliografia készitése,

letétek telepitése,

konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa,

szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet),
tarsasjatékok helyben hasznalata,

fénymasolas,

nyomtatas.

A konyvtarhasznalat szabalyai
Altalanos rendelkezések

e Minden tanuldnak joga, hogy az iskolai konyvtarat rendeltetésszertien hasznalja.

e A konyvtarban nyitva tartasi idében csak a konyvtarostanar jelenlétében lehet tartozkodni.

e A konyvtar tisztasdganak és rendjének megdérzése mindenki feladata és kotelessége. A
konyvtarba csak az ott tartozkodashoz sziikséges személyes felszerelés hozhato be.

e A konyvtarban Orizetleniil hagyott értekekért az iskola nem véllal 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
tiizvédelmi szabalyok betartdsanak kotelezettsége.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A konyvtar nyitva tartdsi idejében tarthatdoak a konyvtarhasznélati ordk, a
konyvtari szakordk, a konyvtari foglalkozasok és ekkor kolcsondzhetnek az olvasok. A
kolcsonzési 1dordél a tanuldk a konyvtar ajtaja mellé kifliggesztett informécids tablarol
tajékozodhatnak.

A konyvtar szolgaltatdsai a nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe:
Nyitvatartasi id6:
H-K: 8.00-16.00
Sz-Cs: 8.00-15.00
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P: 8.00-14.00

Kolcsonzés: az orakozi sziineteken feliil

Hétfo: 8.00 - 11.00, 12.00-14.00
Kedd: 8.00 - 11.00, 12.00-14.00
Szerda: 10.00 - 11.00, 12.00-15.00
Csiitortok: ~ 10.00 — 11.00, 12.00-15.00
Péntek: 8.00 - 11.00, 12.00-14.00

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt tanari
feltigyelettel hasznalhatjak, ezek elsédlegesen informacidszerzésre hasznalhatok.

Gép- és berendezés hasznalat szabalyai

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépek elsdsorban a tanulast szolgaljak, az ilyen fajta
tevékenység elsdbbséget élvez a teljes nyitvatartasi idoben a jatékprogramok hasznaloival
szemben.

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

Sajat CD-t vagy barmilyen hordozhat6 adattarolét 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 szadmara tiltott, nem javasolt oldalak latogatdsa, képek nézegetése szigortian
tilos, és szigoru biintetést von maga utan.

A szamitogépes halozaton érvényes netikett betartdsa kotelezd érvényi.

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

A rongalés, anyagi karokozas az iskola hazirendje szerinti felelésségre vonast von maga
utan.

20.4. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

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

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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A legfontosabb iranyelveket az iskolai konyvtar gytijtokori szabélyzata tartalmazza, melynek
fobb alapelvei a kdvetkezok:

A konyvtar gyiujtokorét meghatarozo altalanos alapelvek

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

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

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

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoOztara, szellemi bazisa. Feladata a tanitasi
ordk anyagdhoz igazodod allomany létrehozasa, amely alkalmazhaté az oOrai anyag
szemléltetésére, az iskolai feladatok megoldasahoz segitséget nyujt, ill. az iskolan kiviili
szakkori, versenyre vald felkésziilést, munkat hatékonyan segiti.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat €s mas konyvtar altal nyujtott
szolgéltatdsoknak biztositania kell:

e atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét,

e akonyvtarpedagdgiai program megvalosithatosagat.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

tanorai foglalkozasok tartasa

az egyeéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése (tankonyvek, segédkonyvek is)

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

dokumentumok masolésa, 1j dokumentumok létrehozasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajekoztatas nyljtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

20.5. Az iskolai konyvtar gytijtokore
A fogyiijtokor

Az iskolai konyvtar az adott iskolatipusnak megfeleld nevelési-oktatdsi célokat szolgéald
dokumentumok gytijtése

o kézi- és segédkonyvek

e ahelyi tantervben megjeldlt kotelezd €s ajanlott olvasméanyok

e tankonyvek, oktatdsi segédletek

e oktatast kiegészitd irodalom
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A mellékgyiijtokor

A tananyagon tulmutatd ismeretszerzés segitését célzd dokumentumok egyéni érdeklddés,
mivelddés segitésére.

A fogytujtokor teriiletei

e Konyvek

az oktatasban sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatdst segitd daltalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak gyiijteményes
munkai, torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak,
atlaszok, kronologidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai,
modszertani segédletei

iskolai tantervek, tankonyvek, tandri segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
palyavalasztasi utmutatok

hazi és ajanlott olvasmanyok

ismeretkdz16 irodalom, amely munkaeszkdzként felhasznalhato

gylijteményes szépirodalmi miivek, antologiak, szoveggyiijtemények

iskolai tlinnepségekhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz
sziikséges dokumentumok

helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, ¢életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

a pedagogusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd
pedagogiai szakirodalom ¢és hattértudomanyai

e Periodikumok

pedagobgiai és mddszertani folyodiratok

konyvtaros szakmai folyoirat

az idegen nyelvek oktatdsat segitd periodika

a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznédlhatdo tudomanyos és miivészeti
folyoiratok

a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok

e Kéziratok

palyazati anyagok, vetélkeddk, iinnepségek forgatokonyvei

e AV informacidhordozdok

taneszkozként szerepld, a helyr tanterv megvalositisahoz sziikséges AV
dokumentumok

Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

taneszkozként szerepld, a helyi tanterv megvalositdsdhoz sziikséges elektronikus
dokumentumok

A mellékgyijtokor teriiletei

e A nyomtatott és az AV dokumentumok koziil

az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket is targyald felsdfokt
szakirodalom

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 miivek

a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és az anyagon tilmutato tajékozodast segitd
dokumentumok
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e a tanitasi 6rahoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhato informacidhordozok
e a kozépiskolara felkészitd feladatgylijtemények, példatarak, tesztek
e az egyéni muvelddési, szorakozasi igényeket szolgalo értékes szépirodalom

e Az iskolai konyvtar gylijtokorébdl kizart dokumentumok
e egyetemi és fOiskolai tankonyvek /kivéve, ha kézikonyvként is hasznalhatdak/
e irodalmi, esztétikai szempontbdl kifogésolhatd olvasmanyok
o ¢rtéktelen AV és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

20.6. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege
A gyitijtokorbe tartozo dokumentumtipusok

Irasos, nyomtatott és kézirasos dokumentumok

konyv

tankonyv, mddszertani segédanyag
periodika: napilap, hetilap, folydirat
kisnyomtatvany, brostra

kotta

Képes dokumentumok

o kép: sajtokivagasok, reprodukciok
e dia, transzparens, fényképek

Audiovizualis dokumentumok

hanglemez,
magnokazetta
videofilm

CD

DVD

Szamitogéppel olvashatéo dokumentumok
e oktatdcsomag
e szoftver

e CD-ROM

A gyljtés szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyijt,

kéziratok /pl. palyamunkak, palyazatok stb./

azaz teljességgel egyetlen tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gyujti. Figyelembe kell venni a gytjtéskor az életkori

sajatossagokat.

Az allomanyalakitds sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom

megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az altaldnos iskolai konyvtarak gytlijtési teriilete alapszinten az ismeretek minden agara

kiterjed.

70



Kiemelten gylijtendék 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, koltok valogatott mivei, antologiak,
szoveggyljtemények élveznek elsébbséget.

Nyelvi elhatarolas

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhato idegen nyelvii /angol/ segédletek, a
nyelvtanulds szintjének megfeleld valogatott gyermekirodalom, periodika.

20.7. Részletes gyiijtési szabalyok

ISMERETKOZLO IRODALOM

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményeinek megfeleld alap- és kozépszintii
irodalmat. Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi ¢és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként hasznélatos dokumentumokat. Ennek /optimalis/

példanyszama egy tanuldcsoportnyi.

A gyilijtés terjedelme, szintje és mélysége

Kis-, kdzép- és nagyméretii alap- és kdzépszintli altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak - teljességgel

A tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet

o kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi — teljességgel

o kis-, kdzép- és nagyméretli kozEépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi — teljességre
torekvoen

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato

e kis-, k0z€p- és nagyméretli alapszintli szakiranyu segédkonyvek — teljességgel

e kis-, kozép- €s nagyméretii kdzépszintli szakiranyu segédkdnyvek — valogatva

A tantargyak /szaktudomanyok/

e alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaldi — teljesség igényével

e kozépszintli elméleti €s torténeti Osszefoglalok — valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

e alapszintli ismeretk6zl6 irodalom — kiemelten, teljességgel

e kdzépszintli ismeretk6z16 irodalom — valogatva

e A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd tdjékozodast kielégitd
alap- és kozépszintli ismeretkdz16 irodalom — erds valogatéssal

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

e Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok — teljességre
torekvden

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

e Az iskolatorténettel, az iskola életével, névadodjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos

nyomtatott dokumentumok - teljességgel
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SZEPIRODALOM

Teljességgel kell gyljteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett, a
mikrotantervekben meghatarozott antoldgiakat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, népkdoltészeti
irodalmat, nemzeti antologiakat, a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
Kivanatos példanyszam ezekbdl is legalabb egy-egy tanuldcsoportnyi.

A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége

o Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara —
teljesség igényével

e Az Altalanos iskola tananyagdhoz kapcsolodd ajanlott és kotelezO olvasmanyok —
kiemelten, a teljesség igényével

e A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei,
gyljteményes kotetei — teljességgel

e A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld antologidk,
gyljteményes kotetek — teljességre torekvden

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

e Tematikus antologidk — valogatva

e Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények — erds valogatassal

e Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek — valogatassal

e Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom — erds valogatassal

PEDAGOGIAI IRODALOM

Gytjteni  kell a pedagdgiai és  pszicholdgiai  lexikonokat, enciklopédidkat,
fogalomgytlijteményeket,  szotarakat,  Osszefoglalokat,  dokumentum-gyiijteményeket,
esettanulmanyokat. A pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatdsi célokhoz
szlikséges szakirodalmat, a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalmat, a
miveltségteriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit, a tanitason kiviili foglalkozasok
dokumentumait, az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket, oktatasi
intézmények  tajékoztatoit, palyavalasztisi utmutatokat, altaldnos pedagogiai és
tantargymodszertani folydiratokat kell gytijteni.

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

KONYVTARI SZAKIRODALOM

Kiemelten kell gyiijteni

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

e akoOnyvtariigyi jogszabalyokat

e akoOnyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit, a NAT-tal kapcsolatos irodalmat
e aziskolai kdonyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket
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Valogatva kell gyiijteni

e modszertani folyoiratokat

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

e akonyvtari feldolgozé munka segédleteit

HIVATALI SEGEDKONYTAR

Gytjteni kell az iskola iranyitdsahoz, igazgatasahoz, ligyviteléhez, munkatigyéhez sziikséges
legfontosabb kézikdnyveket, jogszabalygyiijteményeket, folyodiratokat, kozlonydket.

KEZIRATOK

Gyltjteni kell az iskola pedagogiai dokumentécioit, a palydzati munkakat (tanari, tanuldi/, az
iskolai rendezvények szovegkonyveit, forgatokonyveit, az iskolai ujsdg és radio
dokumentacioit.

PERIODIKA

Gytjteni kell az alapvetd pedagogiai folyoiratokat /az 4altalanos iskola tipusanak
megfeleldket/, a mddszertani folyodiratokat, konyvtaros szakmai folydiratot, az idegen nyelvek
elsajatitasat segitdé folyodiratokat, a tananyaghoz kapcsoléddé tudomanyos ¢és mivészeti
folyodiratokat és a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapokat, folyodiratokat.

KOTTAGYUJTEMENY

Az ének-zenei oktatashoz, az énekkar munkéjdhoz kapcsolodo énekes és hangszeres zenei
miuvek kottait kell gytijteni.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

Gytijteni kell az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szerepld AV dokumentumokat, a helyi
tanterv oktatdsdhoz sziikséges AV dokumentumokat, beleértve a szamitogépes szoftvereket is.

SZAMITOGEPPEL OLVASHATO DOKUMENTUMOK GYUJTEMENYE

Gyfjteni kell az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szerepld, a helyi tanterv oktatdsdhoz
sziikséges szamitogéppel olvashaté dokumentumokat.

20.8. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai
ANYANYELYV ES IRODALOM

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
irodalomtorténeti 6sszefoglalok

kdzmondasok és szolasok gytijteménye

adattarak

nyelvtani kézikonyvek

etimologiai, értelmezd, helyesirési, szinonimaszotarak
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kifejezés-gytijtemények

nyelvmiuvel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokonyvek

nyelvi jatékok konyvei

verselemzési gylijtemények

vers-, mese- ¢s népkoltészeti antologiak
szemelvénygyljtemények
szinhdztorténet

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

modszertani segédletek
gyermekfolyodiratok

AV dokumentumok

IDEGEN NYELVEK

szotarak /kétnyelvi/
kifejezés-gytijtemények
nyelvi tesztek
nyelvkonyvek

a tanult nyelv /angol/ kultartorténetébe

szemelvénygylijtemények
AV dokumentumok

MATEMATIKA

matematikai lexikonok, enciklopédiak

antologiak,

matematikai 6sszefoglalok, képlet- és feladatgylijtemények, gyakorlokonyvek, fejtordk,

rejtvények

matematikatorténeti miivek
matematikai adattarak

madszertani segédletek

statisztikai zsebkonyvek

szoftverek, multimédias dokumentumok

EMBER ES TARSADALOM

lexikonok, enciklopédiak

adattarak, kronologidk

atlaszok

forréds- és szemelvénygytiijtemények
madszertani segédletek

napilapok, folyoiratok

fogalomtarak

helytorténeti dokumentumok, kiadvanyok
monografidk
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o felvilagositd, tanacsadod, mentalhigiénés szakkonyvek
e ismeretterjesztd mivek
e AV dokumentumok

EMBER ES TERMESZET

e lexikonok, enciklopédidk

o Osszefoglalok

e atlaszok

e feladatgylijtemények

e allat-, ndvény-, asvanyhatarozok

e {6ldrajzi, bioldgiai albumok

e természettudomanyos folyoiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemények
a fizika és a kémia torténetével foglalkozé munkdk
modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd mivek
AV dokumentumok

FOLDUNK ES KORNYEZETUNK

természettudomanyos lexikonok, enciklopédiak

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

modszertani segédletek

AV dokumentumok

MUVESZETEK

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

miivészettorténeti munkak

opera- ¢s hangversenykalauzok

kotta- és dalgytijtemények

mivészeti albumok

AV dokumentumok

olvasogyakorlatok

modszertani segédletek

szakfolydiratok

INFORMATIKA

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

oktatokonyvek, feladatgylijtemények

jatékprogramok

gyakorlokonyvek

adatbazisok
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szakfolyoiratok
szoftverek

ELETVITEL ES GYAKORLATI ISMERETEK

technikai lexikonok, szotarak, enciklopédiak

osszefoglalok

technikatorténet

szakkonyvek

haztartasi mindentudok

palyavalasztasi atmutatok, tandcsadok, AV dokumentumok
munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok

ismeretk6z16 sorozatok

szakfolyoiratok

modszertani segédletek

TESTNEVELES ES SPORT

sportlexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok

szabalykonyvek

modszertani segédletek

sporttorténeti munkak, olimpiatorténetek

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat, az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve,
a gyljtokori szabalyzat alapjan, melyet a fenti irdnyelvek jellemeznek.

Az allomanygyarapitasra szant dsszegnek az iskola koltségvetésében kell szerepelnie. A
konyvtarostanar felelés a tervszerli felhasznéalasért, tudta nélkill nem véasarolhatd
dokumentum a konyvtar szamara.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik, de a gylijtékorébe nem
tartoz6 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Az alloméany
gyarapitasat palyazati forrasokbol és az iskolai ingyenes tankonyvekbdl szarmazo tanuloi
tamogatas 25%-bol is igyeksziink megvaldsitani.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement dokumentumokrol, valamint az olvasok
altal elveszitett konyvekrdl a konyvtarostanar 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 meglrzése, a raktari rend biztositdsa a
konyvtarostanar feladata. A konyvtar kulcsaibol egy példany a konyvtarostanarnal, egy
példany a portan illetve a rendszergazdanal talalhato, ezaltal a feleldsség megoszlik.
A szabdlyosan kikdlcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevOk anyagi feleldsséggel
tartoznak, elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek potolni vagy megtériteni azt.
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e A szaktantermekben elhelyezett letétekért az atvevdé pedagoégus a felelds,
allomanyellendrzéskor a letéti konyveket koteles bemutatni.

Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok

e A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben a konyvtarostanar
ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel (elézéklap,
gerinc).

e A konyveket és a nem hagyomanyos dokumentumokat a konyvtarostanar a HunTéka
Integralt Konyvtari Rendszerben, illetve a cimleltarkonyvben egyedi nyilvantartasba, a
tankonyveket, munkafiizeteket, tanari (moddszertani) kézikonyveket, gyorsan avuld
tartalmu kiadvanyokat pedig brostra nyilvantartasba veszi.

Az allomanybavétel munkafolyamatai

a szamla (szallitolevél) és a szallitmany Osszehasonlitdsa

bélyegzés a konyvtar bélyegzdjével

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

e iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boriton,

e audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt rogzitett cimkén.

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

Kételezden kitoltendé mezdk:

egyedi leltari szam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai,

a beszerzés maodja, értéke,

raktari jelzet.

e Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az dllomanyba vett miivek
darabszamat és értékét Osszesiteni kell. A szamléan (szallitdlevélen) a leltari szdmokat fel
kell tlintetni.

A nyilvantartas valamennyi forméja pénziigyi okmany is, nem selejtezhetd.

A megfeleld konyvtari tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai €s 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 szerzOnek milyen miivei és

e egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg,

e cgy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani.

20.9. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomdny feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza

e araktari jelzetet,
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e abibliografiai és a besorolasi adatokat,
e az ETO szakjelzeteket,
e atargyszavakat.

A dokumentumok formai feltarasa

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenés helye: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam: illusztracid; méret

e sorozatcim, ISSN szam, sorozatszam

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam

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

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

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

A dokumentumok tartalmi feltarasa

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

Raktari jelzetek

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

A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.
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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 ajanlasa nyoman torténik.

Az allomany apasztasa

e Az apasztas okai

tervszeri allomanyapasztas, a tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése,

természetes elhasznalodas (kotészeti selejt),

hiany, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés),

az allomany ellendrzésekor hianyként jelentkezett.

e Az édllomanybol valo torlés rendszeres jelleggel, illetve elemi kar, lopas esetén, a hidny
¢észlelése, a jegyzOkonyv elkészitése utan torténik. A ,tartés” dokumentumok torlése
jegyzOkonyv alapjan, az igazgatd és a konyvtarostandr aldirdsaval, bélyegzdével ellatva
torténik.

e 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
utan a dokumentumokat ki kell vezetni a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerbdl,
illetve a cimleltarkonyvbdl.

Az allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomany megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtarostanar a felelds. E
kotelességbdl fakaddan a konyvtarostanarnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellenérzését az alabbi szempontok szerint kell elvégezni

e az allomanyt meghatarozott id0szakonként, azaz 3 évente kell ellendrizni,

e soron kiviil kell ellendrizni 4j konyvtarostanar munkéba allasakor, illetve ha az dllomanyt
valamilyen okbol karosodas éri,

e Allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni,

e aleltarozast legalabb két személynek kell elvégezni,

e az Allomany ellendrzése a dokumentumok ¢és a koOnyvtari nyilvantartasok
0sszehasonlitasaval torténik,

e az allomanyellendrzés sordn fellelt hianyossagokrodl hidnyjegyzéket kell dsszeallitani,
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e a leltdr eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idOszak, vagy soron kiviili), szamszeri adatokat és a hiany vagy tdobblet
mennyiségét.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari alloméany feltdrdsa a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti,
kiegészitve a raktari jelzet megallapitasaval.

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

Az allomanyra épiilo szolgaltatasok
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, ismeretk6zl6 konyvek kdlcsonzése,

e tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

o kézikdnyvek, folydiratok, nem hagyoményos dokumentumok olvasétermi hasznélatanak

biztositasa,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben milkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

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

A sikeres oktato-nevel6 munkahoz sziikséges, valamint a rdszorultsagi alapon a konyvtartol

kikolcsonzott tankonyvek beszerzésében a konyvtar és tankonyvfelelds fontos szerepet tolt be
az alabbiak szerint:

20.11. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény
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- 20/2012. EMMI rendelet

- A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

- 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

- iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

- 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az orszagos tankonyvellatas szereploinek egyiittmiikodése

24. § (1) A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd

eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a

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

Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a

tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

(2) A Konyvtarellato kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatd és a KIR adatkezeldje

egylittmiikddik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatod részére atadja az

atadaskor hatéalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a tanulokra
vonatkozoan a tankdnyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

(3) Kozfeladata korébe tartozd tankonyvbeszerzés és tankonyvterjesztés targyaban a

Konyvtarellatd a tankonyv kiadojaval tankoOnyvterjesztési szerzddést kot, amelynek

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

nem térhetnek el.

(4) A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot

a) a kozpont fenntartdsdban miikodd iskoldk tankonyvelldtdsa vonatkozasdban a kdzpont
egyideji bevonasaval az iskolaval,

b) a nem a kdzpont altal fenntartott iskolak ellatdsa vonatkozasaban az iskolakkal a 10.
mellékletben meghatarozottak szerint.

25. § (1) A Konyvtarellatot a tankonyvterjesztési kozfeladata ellatdsa ellenértékeként a

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

mértéke az adott kiadotol terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztési aranak

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

b) kispéldanyszdmu tankonyvek esetében 10%-a.

A kispéldanyszamu tankonyvek tankonyvterjesztési feladatainak ellatdsara a Konyvtarellatd

a kispéldanyszamt  tankonyveket eldallito  kiadokkal megallapoddas megkotését

kezdeményezheti.

(2) A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a

kozfeladata ellatasanak koltségei levondsat kovetden fennmaradd Osszeget atadja az iskolai

tanulolétszamok aranyaban

a) akozpont altal fenntartott iskoldk esetében a kozpont bevonasaval az iskoldknak,

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

(3) A Konyvtarellatdé nem tagadhatja meg a kozponttdl, vagy a nem a kdzpont altal

fenntartott iskolaktol érkezé a tankonyv-forgalmazasi szerzddés megkotésére iranyulod

megkeresést.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon tul a Konyvtarellato koteles segitséget nytjtani a

nem a kozpont altal fenntartott iskolaknak és a kdzpontnak
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a) a hasznalt tankonyvek iskoldknak torténd forgalmazasaban, kdlcsonzésében,

b) a szilikséges tankdnyvek, ajanlott és kotelezd irodalom beszerzésében,

¢) az e rendelet alapjan meghatarozott kiilfoldi tankonyvek beszerzésében,

d) az iskola altal kifejlesztett konyv tankonyvvé nyilvanitasi eljarasanak lefolytatdséban, a
tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany eldallitasaban.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

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

tdjékoztatasaval a koznevelés informacidos rendszerének és a Konyvtarellaté altal

miuikddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a

kozpont altal fenntartott iskola kdzvetleniil a koznevelés informacids rendszerének, tovabba

a Konyvtarellaté altal mukodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a

Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius30.,

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

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

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

(ha ismertek) és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatdsok feltiintetésével. Az iskolanak

a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel

tankonyvet az okok megjeldlésével.

(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiillondsen az osztalylétszam

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

rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti

rendeléstd]l maximum 10%-ban térhet el.

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

kiadoknak tovabbitja.

(5) A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellatd

altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellatonak visszaigazolja,

amirdl a Konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Konyvtarellatd6 megrendelését nem tudja elfogadni,

kezdeményeznie kell - a visszaigazoldsra rendelkezésére 4llo6 hataridon belil - a

Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy

visszavonasat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzédésben meghatdrozott

jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadaséara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban

a tankonyvellatasi szerzOdésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést

leadni, amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden tdle elvarhatd erdfeszitést

koteles megtenni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

29. § (1) A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankdnyvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az
iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol atveszi majd
a tankOnyvelldtds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
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tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok

ellatasaban.

(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak, a nem a

kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellatod dijazast fizet.

A dijazés forrasa

a) a nem a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a
tankonyvellatasi szerzodés alapjan az iskolanak

b) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellatd altal a tankonyvellatasi
szerzOdés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak

c) atengedett Osszeg.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes

tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba

veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak

szerint.

(5) A tanuldi tankonyvtamogatas modjardl a nevel6testiilet dont.

(6) Az iskolanak a 23. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai

tankonyvellatas helyi rendjét.

(7) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének - e rendeletben nem szabalyozott - kérdéseit

az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

20.12. Tartos tankonyvek

Tartds tankonyvnek mindsiilnek a tobb tanéven keresztiil hasznalhatdo (kemény boritds)
tankonyvek, segédletek:  kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szoveggylijtemények,
feladatgylijtemények, adattarak, tablazatok, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, valamint

audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds
tankonyvnek.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar csak a tartés tankonyveket veszi alloméanyba, a sziikséges — koriilbeliil
egy osztalynak, tanulécsoportnak elegendd — példanyszdmban.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, hazi és
ajanlott olvasmanyokat, audiovizualis és elektronikus dokumentumokat.

Brostra (iddleges) nyilvantartasba kell venni a puha kotési, kis terjedelmii tankdnyveket,
nyelvkonyveket, feladatgylijteményeket, tanari segédleteket.

Célszerli az iskolaban oktatott minden tankdnyvbdl €s tankonyvesaladbol egy sorozatot egy
példanyban helyben hasznalatra beszerezni, és id6leges konyvtari nyilvantartasba venni, hogy
a gyerekek és a tanarok hozzaférhessenek ezekhez a konyvtarban végzett munkajuk sorédn.

Tartos tankonyvek kolcsonzése

A tartés tankonyvek kolcsondzhetok, a kolcsonzés idOtartama egy tanév. A tanuld a
kikolcsonzott tartds tankonyveket koteles junius 15-ig visszavinni a konyvtarba. Potvizsga
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esetén ez meghosszabbithatdo a tanév kezdetéig. A kolcsonzés nyilvantartasat a
konyvtarostanar végzi.

A tartés tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart a tanuld, illetve a kiskort
tanul6 sziiloje koteles az iskolai konyvtarnak megtériteni.

Modjai

e ugyanolyan konyv beszerzése.

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
nyilvan 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, .....ooooiiiiiii kijelentem, hogy az iskola 4altal ingyen
biztositott tankdnyvekre teljes korti felelosséget vallalok. A tankdnyveket rendeltetésszerlien
hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tankdnyvekbe csak ceruzaval irok, és tanév végén azt
ki is radirozom. Maradand6 rongélas esetén kartéritési kotelezettséggel tartozom az iskola
felé. A konyveket a tanév végén a tankdnyvfelelésnek hianytalanul leadom.

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét, illetve a kartéritési felelosség tudomasul vételét.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg0rizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.
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ZARADEK

1. Az SEMSY. feliilvizsgilatit és modositdsit a nevelitestillet elfogadta. Az intézményvereld
nyilatkozik, hogy jelen méodositas sem a fenntartdra, sem a mikodictére wibbletkiteleretiségen
nem harit,

Az SIMSZ ... T NOY. ji.......... napjan lépen hatalyba, visszavondsig érvényes.
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