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1. Altalianos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat az iskola
pedagdgiai programjaban kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és

folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
o 2011. évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 20/2012. (VIII.31.) EMMI vrendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol
o 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
o 17/2014. (M. 12.) EMMI vrendelete a tankénywé nyilvanitis, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
o 3068/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalokés mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddében, tovabba az intézmény
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honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 18-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladatai

2.1 Az intézmény neve, fenntartdja, iizemeltetdje

Az iskola neve: TapidszecsGi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola

OM azonosité: 032529

Székhely cime: 2251 Tapidszecsd, Pet6fi Sandor u. 1. (fels6 tagozat)

Telephely cime: 2251 Tapidszecso Szent Istvan ut 9. (alsé tagozat)

Tipusa: Altaldnos iskola (8 évfolyam) és alapfoka miivészeti iskola

Az iskolaba felveheté diakok maximalis létszama (az alapfoki miivészetoktatas nélkiil) a
székhelyen és a telephelyen, egyiittesen: 700 6

Fenntart6: Ceglédi Tankeriileti Kozpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény szervezeti egységkodja: PFO601 (telephely: PF0602)

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény bankszamlaval nem rendelkezik, véallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

Szakfeladat-
) Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
szam

8520211 1-4. évfolyamon altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa

8520221 1-4 évfolyamon sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(
nevelése

8520211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa 5-8. évfolyamon

8520221 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nevelése-oktatasa 5-8. évfolyamon.

8520311 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

8520321 Alapfokii miivészetoktatds képz6- ¢€s iparmiivészeti, tancmilvészeti, szin- ¢€s
babmiivészeti agban.
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Az intézmény kiemelt feladatai ezen beliil:
e A tanulésban akadalyozott tanulok szegregalt oktatasa (kiilon tagozaton)
e Egyéb sajatos nevelési igényii, és BTM tanuldk integralt oktatasa.
o Fejleszto-felkészitd pedagdgiai feladat.
e Délutani csoportos foglalkozas ellatasa.
e Szamitastechnikai oktatas a tantervi 6rakon tul délutani elfoglaltsag keretében.
¢ Emelt 6raszdmu idegen nyelvoktatas.
o Korrepetalas, felzarkoztato foglalkoztatés.
e Iskolai sportkor, tomegsport, tartasjavitas.
e Tanuldi szakkorok, diakkorok.

e Tanulmanyi, miivészeti és sportjellegli versenyek szervezése.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetoje

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezése, megbizasa a
jogszabalyokban meghatirozott mdédon €s id6tartamra torténik.

3.1.1 Feladata, hataskore

A Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd nem donthet munkaviszony megsziintetésérol,
1étrejottérdl, fegyelmi iigyekrdl. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak

megszervezeseert.
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Kinevezése, megbizésa a jogszabalyokban meghatarozott médon €s idGtartamra torténik.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor. A bélyegzok szabalyzata részletesen

leirja a hasznélatra val6 jogosultsagot.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tavolléte esetén:

e az SNI tagozatvezetd/altalanos igazgatohelyettes,

e azigazgatohelyettes tartds tavolléte esetén a miivészeti tagozat vezetdje helyettesiti.
Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

o kotelezettségvallalasi jogkor

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgatd az intézményt az egyes részteriiletek, tagozatok iranyitasaval és felligyeletével
megbizott vezetOkkel megosztva irdnyitja.
Kozvetlen munkatarsai:
e altaldnos tagozatvezetd
e also tagozatos tagozatvezetd

e miivészeti tagozatvezetd

A tagozatvezetok pontos feladatait, hataskoreit a munkakori leirasuk részletesen tartalmazza.
Fo6 feladatuk a pedagogiai-szakmai munka iranyitasa és az ezzel 6sszefliggo szervezési
feladatok ellatasa az SZMSZ szerint meghatarozott teriileteken, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa alapjan.

Az igazgatohelyettes/tagozatvezetok feladata:
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e tanligy-igazgatasi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok,

e tanuldk mulasztasaval, vizsgaztatasaval, orvosi vizsgalataival és versenyeztetésével
Osszefliggo intézkedések,

e szakvizsgalatok, szakmai mérések-értékelések megszervezése (példaul: a
kompetenciamérés) koordinalasa,

e az els6 évfolyamosok beiskolazasaval, az 6voda-iskola atmenettel, a 4. osztalybol az
5. osztalyba atmenettel és a nyolcadik osztalyosok tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatok,

e a hozza tartozo évfolyamok tanulocsoportjainak iskolan kiviil szervezett— nem
kotelezé — programja,

e aziskolamunkarendjévelkapcsolatosszervezésifeladatokiranyitasaésellenérzése:
orarend, délutani foglalkozasok szervezése, helyettesitések beosztasa, tigyeleti rend,
¢étkeztetési rendstb.

e adminisztracios tevékenység ellendrzése az aldbbi teriileteken: naplok, tajékoztatd
fiizetek, bizonyitvanyok, torzslapok, vizsgajegyzOkonyvek,

e atankonyvellatds megszervezése,

e a délutani csoportos ¢és egyéni foglalkozasok, a tanulméanyi felkésziilések
megszervezese

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos muikodtetés, a helyi

adottsagok, és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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3.4 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkajat (tervezd, szervezd, iranyitd, ellendrzd tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, kotelezettségekkel. A kozépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato

e atagozatvezetdk

¢ aszakmai munkakozdsségek vezetdi

e aszakszervezeti vezetd

e akozalkalmazotti tanacs elndke
3.5 A vezetok kapcsolattartasa
Az intézmény vezetdje és a vezetd helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, havonta, illetve
amennyiben sziikséges ennél gyakrabban is tartunk megbeszéléseket. A munkakozosség-
vezetOkkel legalabb kéthavonta van tagozati szintli megbeszélés, a rendszeres havi tagozati

értekezleteken kiviil.

3.6 Tagozatok

Az iskolaban négy tagozat miikodik:

e also tagozat

o felso tagozat

e SNI tagozat

e miivészeti tagozat
A tagozatok sajatos helyzetbél addddan tagoltan helyezkednek el, kiilon épiiletben. A
tagozatok kozotti kapcsolattartasért az igazgatd felelds. A tagozatok Osszehangoltan, egymas
munkajat segitve miikddnek. Vannak tagozati szinti rendezvények, melyek mas tagozat altal
is latogathatoak. Az intézmény szintli rendezvényeket k6zos szervezéssel oldjuk meg.
3.7 A tagozatokkal val6 kapcsolattartas rendje
A tagozatvezetdk koziil a miivészeti tagozat valamint a felsé és SNI tagozat vezetdjének
székhelye a felsd tagozat épiiletében 1€évo titkarsagon, illetve a miivészeti tagozat helyettesi

irodajaban van.
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Minden tagozaton a kézvetlen helyi vezet6 a tagozatvezeto.

Az iskola tagozatainak vezetdi és az igazgatd havi rendszerességgel egyeztetik az éves
munkatervben meghatarozott feladatokat, azok megvaldosulasat illetve az esetleges
valtozasokat.

A tagozatoknak az irdsos informaciokat (korlevél, hirdetés, plakat stb.) kiilon meg kell

kiildeni.

A mindennapi informéciddramléds eldsegitése érdekében a déleldtti idészakra beosztott
hivatalsegédek, postdzasi feladatokat latnak el a tagozatok kozott.
Az intézmény hivatalos dokumentumainak iktatdsa a felsd tagozat épiiletében torténik, de a
tagozatok munkdjat érinté dokumentumokbol az adott tagozaton is kotelezé masolatot tartani.
Az igazgatd a felsé tagozaton 1évé székhelyérdl legalabb hetente egy alaklommal
személyesen is felkeresi a tagozatokat.
A vezetdi szintli kapcsolattartdson tul konkrét programok szervezésével kell a kapcsolatot
¢lévé tenni:
o az ¢értekezleteket, versenyeket és mas kozOsségi programokat a tagozatokon felvaltva
kell megtartani
e az intézmény szintli programok szervezése a tagozatok k6zos munkdjaval hajthato
végre
e atagozatok egymas programjait latogatjak, segitik a lebonyolitasat
o az ¢értekezleteken (munkakozosség-vezetdi, KT) kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy az intézményegység képviselete biztositott legyen
Az iskolai szintli programok szervezésénél figyelembe kell venni a tdvolsagbol ad6do plusz

iddsziikségletet.

3.8 A pedagogiai munka ellendrzése
Igazgatd egy személyben felelds mindazért, ami az iskolaban torténik, de a feladatot
megosztja a tagozatvezetdkkel, az iskolai munkakdzosség-vezetokkel.
A pedagogusok latogathatjak egymas orait:
e szakmai tapasztalatcsere céljabol
e osztalyfonokként a tanuldcsoportjdnak tanuldsi szokésainak, eredményességeiknek

vizsgalata céljabol
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Igazgato:

Ellendrzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazéasat, az oktatési
torvényelodirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.
Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

Osszeallitja tanévenként — az iskolai munkaterhez igazodva — az éves ellendrzési
tervet.

Latogatja a tanitasi orakat, a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,

tapasztalatait megbesz¢€li az érdekelt vezetdkkel és pedagodgusokkal.

Ellendrzi:

Az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai
munkdjat, szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét. Az intézményben oktatott
tantargyak tanterveit, tanmeneteit, nevelési terveit. A tandran kiviili tevékenységeket.
Az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

A szakmai, pedagogiai tevékenyseggel Osszefliggo ellendrzési feladatok:

az oktatasi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasa és betartatasa,

a pedagdgiai program nevelési és oktatdsi feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa, a kiillonb6z6 tagozatok megfelelé mitkodése,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének megvizsgalasa,

a munka elvégzésére eldirt hataridok betartésa,

a neveléi ¢és oktatoi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

a tanulok szaktargyi eredményének, magatartasanak, szorgalmanak felmérése,
értékelése,

a tandravédelem elvének érvényesiilése,

osztalyozo-, pot- és egyéb vizsgak szabalyszerii lefolytatasa,
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e atanulok balesetvédelmi, tizrendészeti oktatasa,
e napkdzis munka hatékonysaga,
e az oktatasi-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések,
az adminisztracié pontos vezetése,
e atorzskonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszeri vezetése,
e apedagodgusi ligyelet feladatellatasanak ellendrzése,
e atanoran kiviili tevékenységek,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka,
e abelso szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok betartasa,
Ellendérzés formai:
o Oralatogatas
e Tandran kiviili tevékenység megfigyelése
e Beszamoltatas
e Dokumentumok ellenérzése
e Oramegbeszélés

e FErtékelés

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aladbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belsé szabalyzatok (tovabbképzési terv, helyiségek, eszkdzok hasznalatanak

rendje).
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4.1.1 Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 Az intézmény pedagogiai programja és helyi tanterve

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszédmait.

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét.
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e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé, amennyiben tobbletkoltséget igénylé tevékenységek szerepelnek benne.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthet az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

pedagbgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Az iskola SzMSz-ét a nevelGtestiilet
fogadja el az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A fenntartd egyetértése
csak abban az esetben sziikséges, amennyiben a fenntartora tobbletkotelezettség harul. A

dokumentumot az igazgat6 hagyja jova, mely nyilvanos.

4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el igazgatoi iranymutatassal, éves
feladatok kittizésével, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a
didkdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a nevel6testiilet

rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.
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4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e A tankdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankOnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziiléje az okozott kéarért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejileg az iskola igazgatdoja megnevezi a
tankonyvfelelOst, annak feladatait, valamint az elvégzett munka dijazasat, melynek forrasa a
beszerzési arba épitett terjesztési koltség iskolat megilletd része.

Az iskola a tankOnyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre

atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
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tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok

ellatasaban.

Az éllam altal biztositott ingyenes tankonyveket az igazgatdé megbizottja az iskola konyvtari
allomanyaba veszi ¢és elkiilonitetten kezeli, majd a tanul6 részére rendelkezésre bocsatja az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. Az ingyenes tankonyvek az iskola tulajdonat
képezik.
Tartds tankonyv az, amely tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb tanul6 tobb
tanéven keresztiil hasznalja.
A tartés tankonyvek nyilvantartdsa:
e cgyedi végleges nyilvantartés (szotarak, kotelezd olvasmanyok)
e iddleges brosura nyilvantartas (a tartdés tankonyvek rongalodasa, elhasznalodasa és
elavulasa miatt)
e Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt konyvek csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A kolcsonzés ideje egy tanitasi év (1obb évig hasznalhatd tankdnyv esetén is).

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
Az éves kozponti koltségvetésben meghatarozott tankdnyv tdmogatasi Osszegbdl kell
biztositani a jogosultak ellatasat. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes
Osszegnek legalabb huszonét szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott €s
kotelez6 olvasmanyok, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag, kis példanyszamu
tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
allomanyaba kertil.
Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-ig felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast:

e az iskolai konyvtarbol tankonyvkolcsonzéssel

e anapkdziben elhelyezett hozzaférés Gtjan

e hasznalt konyvvasarlassal.
Errél minden év januar 20-ig tajékoztatja:

e anevelGtestiiletet
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e asziildi szervezetet

e a didkonkorményzatot.
Kikéri a véleményiiket a tankonyvtdmogatas rendjének meghatirozasahoz.
Az igazgatd minden év janudr 25-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét és errdl
tajékoztatja a sziiloket.
Téjékoztatni kell a sziiloket, hogy téritésmentes ellatasra jogosultak, a kdznevelési torvény
46.§ (5) bekezdés alapjan:
Az elsétél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatisban és a
gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre. Eletbe 1ép 2013 szeptemberétdl felmené rendszerben.
A normativ kedvezményre vonatkozo6 igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon az
iskola altal meghatarozott id6ében kell bejelenteni (17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet 5. sz.
melléklete).
Az igénylOlap benyujtasaval egyidejilileg, be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratokat:

e acsaladi potlék folyositasardl szolo igazolas

e tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegli csaladi

potlek folydsitasarol szolo igazolas
e a sajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértdéi €s rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szolo hatarozat.

4.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelést a fenntartd egyidejii tajékoztatdsa mellett, a Konyvtarellatonak kell
eljuttatni marcius utols6 munkanapjaig.

A tankonyvrendelés junius 15-ig moédosithato. A potrendelés hatarideje szeptember 5.

A modositasra és potrendelésre csak indokolt esetben kertilhet sor €és az eredetitél maximum

10%-ban térhet el.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelése

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolank még nem hasznal elektronikus naplot, igy elektronikusan eldallitott, papiralapt
nyomtatvanyokat nem kell hitelesitentink.

Az elsd osztalyos ¢év végi szoveges ¢értékelés elektronikus tton, de sorszamozott
bizonyitvanylapra és torzskonyvre keriil kinyomtatasra. Az osztalyfondk €s az igazgato

alairasaval és korpecséttel ellatva.
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4.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon ¢és az iskola altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozasokon a nevel6-oktatd munka és egyéb foglalkozasok szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét,

valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e Daleset,
e természeti katasztrofa,
o tliz,

o kozveszéllyel fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az
ott tartozkodd személyek, biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, gy koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamelyik
pedagogussal.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,

e tagozatvezetd

A rendkiviili eseményt kovetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a
sziikséges intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének és sulyanak megfeleléen
értesitik:

e a fenntartot,

e atlizoltésagot,

e kozveszéllyel fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e amegfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket.
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A rendkiviili esemény jellegétdl fliiggden, annak észlelése utan az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldéesoportoknak a tiizriadd terv mellékleteiben
talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
¢épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feligyeletért a tanulok részére foglalkozast tartd vagy tligyeletet ellatd pedagogusok a

feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell
szamolnia.

Az épiiletek kiliritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orak potlasanak idépontjardl a nevelGtestiilet

véleménye alapjan az igazgat6 dont.

4.4.1 Teend6k bombariad6 esetén
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje ¢és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzéstik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgoz6é a bejelentés valdsagtartalméanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldok ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a néaluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz¢é tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épliletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6o lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény épiileteinek nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas

rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legalabb 18.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények

24




. TapidszecsGi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfok Mivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési
; Szabdlyzata 1

2013.

hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

5.2 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikilknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.45 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelel6 iddben és

iddtartamban latjak el.

5.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a

rendes munkaidd hossza érarendtdl fiiggd, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,

illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.

5.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
5.3.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

e atanitdsi 6rdk megtartasa
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e a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

o differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
e atanitasi Orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitésa,
e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
e amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,
e osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
o kisérletek 0sszeallitasa,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
o tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
e a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
e az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
e sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete drakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

e tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

¢ iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdozremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

5.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

e A pedagogus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak

helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valdé rendkiviili tadvolmaradasat,
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annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan
egy hetet meghaladd  hianyzasanak  kezdetekor  tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitisi ora (foglalkozéds) megtartdsara. A tanitdsi Ordk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy
koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgat4sa utan.

e A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés

érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd, illetve a technikai személyzet részére a munkaltaté késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek

javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
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munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetd, pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsak és technikai dolgozok

esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.6 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Hazirend ¢€s a tanév
rendje szabalyozza. Betartasa minden tanuldé szamara kotelez. A hazirendet az intézmény
vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el. A hazirend elfogadasakor, illetve

modositasakor ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.7 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

Pedagogus beosztasbol adodo altalanos elvarasok:
a) A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan a tanulok érdekében végzi munkajat.
b) Kozremikodik az iskolai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
e aneveldtestiilet Ujszerli torekveéseibdl,
e akozos vallalasok teljesitésébdl,
e azlinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
e az iskola hagyomanyainak 4polasabdl,
e tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
e atehetséggondozast szolgdlo feladatokbol,
e tanulmanyi versenyekre valo felkészitésbol,
e aversenyek helyszinére valo eljuttatasbol,
e palyavalasztasi feladatokbol,
e agyermekvédelmi tevékenységekbdl,
e a tanulok egész napos foglalkoztatisanak tervezésébodl, szervezésébdl,

iranyitasabol,
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e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

c) Tanitasi orakon (foglalkozasokon) minéségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

d) A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

e) Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tirsai tanulasdhoz vald jogat
viselkedésével korlatozza, az igazgatobhoz vagy helyetteséhez kell irdnyitani.

f) Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

g) A neveld-oktaté munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

h) Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok
eléirnak.

i) Nevel6-oktato munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgatd altal meghatirozott iddpontban bemutatja az igazgato altal kijelolt
személynek. A tanmenettél 10%-t6l nagyobb eltérésrdl az igazgatd jovahagyasaval
lehet.

J) Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésobb két héten beliil
kijavitja. A felmér6é dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuldknak. A hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja.

k) Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

I) Az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok koziil egyes teenddket, az egyenld
teherviselés elvein alapulé munkamegosztds szerint, az igazgatd vagy helyettese
kérésére elvégzi.

m) Gondoskodik az esztétikus kornyezet kialakitasarol. (Részt vallal az intézmény egész
teriiletére vonatkozoan és az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban.)

A pedagogus kotelességei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 0sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

1. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.
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2. A sziiloket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

3. A tandra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelesség. Tanuldt orardl
kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt-
italt elévenni csak indokolt esetben lehetséges.

4. A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

5. Kotelez6 orvosi szlirdvizsgalatokra tanuléit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel
rajuk.

6. Ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

7. Betartja és betartatja az iskola hazirendjét.

A pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
1. A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.
2. A szakmai munkakozdsség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.
3. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
4. A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
5. Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.
6. Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi oktatoi tevékenységét elismerjék.
Titoktartasi kotelezettség:
Tevékenysége folyaméan tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltésével megtud, és melynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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5.7.1 Tanitéi munkakori leiras mintaja

Név:

Végzettség:
Munkakor:

Munkavégzés helye:

Megbizatasai:

Kozvetlen felettes:

A pedagogusokra vonatkozo 4altalanos munkakori leirasban foglaltakon tdlmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatni, illetve hataskorrel rendelkezik:

A 14 bizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.

Az osztaly orarendjének elkészitése.

A napl6 pontos vezetése.

A tanulok iskolai eredményét tiikkr6z6 dokumentaciok pontos elkészitése (tajékoztatd
flizet, bizonyitvany, térzslapok stb.).

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési orakra felkésziil.

Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

Munkdja soran teret ad a tanuld jaték €s mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, eérését.

Tanito1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket ¢€s alapkészségeket fejleszt.

Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az
ismeretek atadasa, hanem az ellendrzés és az értékelés soran is.

Gondoskodik az egyes megjelolt iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol.
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A tanulok altal eléadandé miisorokat az osztaly kordhoz ¢és fejlettségéhez mérten
allitja Ossze, ligyelve arra, hogy a gyakoroltatas a tanuldk részére ne legyen teher.
Kozremikodik az  {innepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében.

Tavollétekor a tananyagot felettesének, vagy helyettesitdjének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanulok irdsbeli munkajat.

Ugyeletet, helyettesitést vallal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint
elvégzi.

Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

5.7.2 Tanari munkakori leiras mintaja

Név:

Végzettség:
Munkakor:

Munkavégzés helye:

Megbizatasai:

Kozvetlen felettes:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tilmenden a

kovetkezok:

a)

b)

c)
d)

Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben
meghatarozott kovetelmények figyelembevételével.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok irasbeli munkdjat, flizetét rendszeresen ellendrzi. (A helyesiras javitasa
minden tantargybodl kotelezo.)

A hazi feladatot kdzdsen javitja és javittatja a tanulokkal.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a

naploban és az ellendérzében. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad.
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Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatdt €s gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

Nevel6-oktatd munkaja soran ellatja a tehetséggondozést, a versenyekre vald
felkészitést, a tanulok versenyekre valo eljuttatasarol gondoskodik.

Felismeri a tanuldk lemaradésat és segiti a hianyossagok potlasat.

m) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

n)
0)

p)

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese
megbizza.

Osszedllitja az osztalyozo-, javitovizsgak irasbeli és szobeli feladatsorat, melyet a

munkako6zdsség-vezetdvel jovahagyatja.

5.7.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras mintaja

Az osztalyfénokot az Igazgatd jeloli ki. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Egyiittmiikodik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémakat az érintett neveldkkel
megbesz¢Eli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktat6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart, szlikség esetén csalddot latogat, tdjékoztatd fiizet alapjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartdsar6l, tanulmanyi
eldmenetelérdl.

Ellatja az osztidlydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, statisztikdk, pedagodgiai jellemzések elkészitése, gyermekvédelemmel

kapcsolatos tennivalok, stb.)
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Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet
¢s igazolhat osztalya tanuldjanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
El6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

Részt vesz a munkakozosségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt  feladatok  elvégzésével eldsegiti a  kozosség  tevékenységének

eredményességét.

5.7.4 Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirdas mintaja

A munkakozOsség-vezetét az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata

alapjan.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

a)

b)

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért.

A munkak6zosség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket.

Tartalmaznia kell:

e a munkakozOsség Osszetételét,
e a munkako6zosség céljait, feladatait,
e amunkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,
e atehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
e a versenyeken vald részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos koltségeket és
tennivalokat,
e a munkakdzosségi feladatok, elképzelések tervezett idopontjait,
e litemtervet, mely tartalmazza a hatariddket és a feleldsoket,
o akeletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét és alairasat.
Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség
Osszefogasaért, a feladatok szervezéséért, ellendrzéséért és értékeléséeért.
Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €és az iskolavezetés kozott.
Részt vesz a munkako6zosség tagjainak értékelésében.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.
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g) Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasaban.
h) Jovahagyasra javasolja, és a tagozatvezetonek véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit.
i) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
valo megfelelést. Tapasztalatait atadja felettesének.
J) Szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt
napokat szervez, latogatja munkakdzossége tagjainak oOrait.
K) Segiti a munkak6zosség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat
ajanl.
[) Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkako6zosség tevékenységérol.
m) A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakzosség
eredményességérdl, hatékonysagarol.
A beszamolonak tartalmaznia kell:
e a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves
munkat,
e akitlizott célok megvalosuldsanak mértékét,
e a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
e ajovo évre tervezett elképzeléseket,
e akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.
n) Tamogatja a palyakezdd, vagy 0j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort.
0) Ellendrzi és jovahagyja a munkakozosség tagjai altal Gsszeallitott irasbeli és szobeli
vizsgak (osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.
p) A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositasa.
g) A munkakozosség tagjaival egyezteti a tankonyvrendelést, majd javaslatot tesz az
intézményvezetd részére a tankonyvekkel kapcsolatban.
5.7.5 Iskolatitkar munkakori leiras mintaja
Név:
Végzettség:
Munkavégzés helye:
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Kozvetlen felettes:
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a titkar:
e részben 6nallé munkaval,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy pénziigyi vezetdi iranyitassal oldja meg.
Legfontosabb feladatai a mindennapok soran:
a) Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
b) Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
c) Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
d) Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
e) Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
f) Egyiittm{ikodés a sziilokkel:

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa:
a) Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt
jogainak biztositasdban.

b) Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok:

a) Feladatellatisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.

b) Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket.

c) Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

d) Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e) Feladatellatisa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.

f) Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.
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Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Ugyviteli tevékenységek

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
K)

)

Kezeli az igyiratokat, betartva az Tlgyiratokkal kapcsolatos 4altalanos eljarasi
szabalyokat.

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

Az intézményvezet0 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Koézremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Az intézményvezetd utasitdsara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv
kiosztéassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Kezeli a tankOnyvtamogatas iranti kérelmeket.

m) Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

n)

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomdsara jutott, minden olyan

miszaki, szellemi vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval

hozhat6 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsd személynek nem adhatja at.

5.7.6 Pedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Név:

Veégzettseg:
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Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettes:

A pedagogiai asszisztens az alsé fokl nevelési-oktatasi intézmények 1-4. osztalyaban

alkalmazhat6 kézépfoku szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve

osztalyvezetd pedagogus vagy specidlis feladatokkal megbizott pedagdgus utasitasa alapjan a

nem felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

e A pedagbgiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a

tolerancia, az empatia.

e Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges

fejlédéséhez.

¢ Rendelkezzen megfeleld kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

a) Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus iranyitasaval

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

Részt vesz az intézményt (osztdlyokat) érinté események rendezésében,

levezetésében.

b) Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

Segiti az elsd osztalyokban a higiéniai szokéasok kialakitasat, alkalmazasat,
illetve a magasabb osztalyokban e szok4sok megszilarditasat.

A gyermek testi €s mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, szlikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.
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e Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
€) Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
e Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban tanoran
kiviil és napkdzis foglalkozasok alkalmaval.
d) Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegti feladatok ellatasaban.
e Batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni ¢és csoportos feladatainak
megoldéasaban.
e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 1at el.
e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra stb. kiséri a tanulokat.
f) Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
o Kozremikodik a tanoérak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében.
e Esetenként (pl. ligyeleti idében, sziiniddben) Ondlléan foglalkozast szervez,
tart, beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
g) Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
e Amennyiben sziikséges részt vesz sziiloi értekezleteken, esetenként
csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézmeényi értekezleteken.
h) Adminisztracios feladatok
e Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat (hianyzas,
statisztika elkészitésében kozremilkodik, étkezések rendelése, Dbefizetési
kotelezettségek nyilvantartsa stb.).
o Kozremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.
o Segiti a pedagdgust a sziilok tdjékoztatdsaban, levelet ir, varhato eseményekrol
tajékoztatast készit.

o Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

40



. TapidszecsGi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfok Mivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési
; Szabdlyzata 1

2013.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyaméan tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

5.8 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitisi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

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

rendkiviili esetben.

5.9 Jogviszony nélkiiliek belépési és benntartézkodasi rendje
Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes hivatalsegéd kelld tdjékozodasa utan 1éphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt és jovetele céljat.

Tanitasi 1d6 alatt sziilok is csak eldzetes egyeztetés utan tartozkodhatnak az épiiletben.
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5.10 Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje
5.10.1 Az épiiletek altalanos rendje
Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantartok feladata. Az intézmény teljes
tertiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

e akoOzosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
5.10.2 Intézményi védé eléirasok
Az intézményi ¢s személyi vagyonvédelem miatt tanitdsi id0 alatt a hivatalsegédek
portaszolgalatot latnak el a fObejaratndl. Az iskolaudvar kapuit az els§ Orara torténd
becsengetés utan zarni Kell. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi
id6ben is az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és
egy¢eb helyiségeket.
A hivatalsegéd feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon
at se juthassanak az intézmény teriilletére. A hivatalsegédek ellendrzik a zarak
hasznalhatosagat. A hibas zarat azonnal jelzik a titkarsagon és az illetékesek a karbantartokkal
azonnal elvégeztetik a zarak javitdsat. A bezart termek kulcsat az épiilet portdjara, illetve a
titkarsagra kell leadni.
A szaktantermeket a tanitdsi orat tartd szaktandr nyitja és zarja.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a hivatalsegéd, ellendrzi, akiknek feladata, hogy az
elektromos berendezéseket dramtalanitsa.
5.10.3 Az alkalmazottak és a tanulok helyiséghasznalata
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.
Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola

helyiségeit, ezt az igazgatotol kérvényezni kell a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
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megjelolésével. Amennyiben az iskola alkalmazottja a helyiségeket nem anyagi
haszonszerzés céljabol kivanja igénybe venni, a helyiségek hasznélata szdmara ingyenes.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és
azutan is csak pedagdgusi feliigyelettel haszndlhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak, - kizarolag a szaktanarok jelenlétében.
5.10.4 A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben,a konyvtarban,a tornateremben,a technika
teremben, az informatika teremben, az ebédl6ben jol lathato helyen, kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell feltlintetni. A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €s az
intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felelosének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartdzkodas rendje,

e aberendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Rovid idére (1-2 6ra) a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt az
igazgatotol kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi

feleldsségrdl elismervényt kell aldirni.

5.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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A pedagogusok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az elsd osztalyfonoki oOrdan ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat és dokumentalniuk is
kell az osztalynaploban.
A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
keretében a fenntart6 altal megbizott munkavédelmi felelds rendszeresen ellendrzi.
5.11.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, €s ha sziikséges, orvost, illetve ment6t

kell hivni.

e Halad¢ktalanul értesiteni kell a sériilt gyermek gondviseldjét.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola

igazgatdjanak vagy az igazgatot helyettesitd személynek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soradn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a jogszabalyban meghatarozottaknak.

5.12 Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

2013 szeptemberétdl a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl értelmében az
altalanos iskolai nevelést, bent tartdzkodast 16 ordig irja eld. A délutani csoportos vagy
egyéni foglalkozasokrdl csak sziiléi kérelemmel és igazgatdi jovahagyassal lehet tdvozni.
Ennek értelmében a tanoran kiviili foglalkozasok szama megndvekedik annak érdekében,
hogy tanuloink hasznosan toltsék szabadidejiiket.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint, a fenntartd altal meghatarozott Orakereten beliil tandrdan kiviili foglalkozasokat
szervez. A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény el6z0 tanév majusanak végén
hirdeti meg, a tanulok a tanév végéig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tajékoztato flizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A tanodran kiviili foglalkozasok helyét ¢€s idotartamat a tagozatok vezetdi rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt. Indokolt esetben mod van arra is,
hogy a felvételt a tanév elején, illetve tanév kdzben igényelje. Az 1. osztalyosok jelentkezése
a beiratkozaskor torténik. A tanuldknak biztositjuk igény szerint az étkezést, illetve hosszabb
ebeédidod tartasaval, hogy otthondban ebédeljen.

A gyengén teljesitd didkok szamdara az osztalyfondk vagy a szaktanar felkészitd ordkat irhat
elé. Ezekrdl a sziil6t minden esetben elézetesen értesiteni kell. Az ilyen 6rdkon a didkok

szamara a részvétel kotelezo.

5.12.1 Mindennapos testnevelés szervezése
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 27. § (11) bekezdésének értelmében
biztositjuk felmend rendszerben a 2012/2013. tanévtdl az 6t testnevelésorat. Heti harom 6ra

délelotti orarendbe épiil be, heti kettd ora délutani foglalkozasok keretében valosul meg. A

45




. TapidszecsGi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfok Mivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési

Szabdlyzata
2013.

délutani foglalkozasok kivalthatok abban az esetben, ha a gyermek valamilyen sportegyesiileti
sportfoglalkozason legalabb heti kétszer részt vesz, és errdl igazolast hoz, melyen az
egyesiilet pecsétje ¢€s az edzdjének aldirdsa szerepel. Az igazolast negyedéves
rendszerességgel meg kell ujitani.

e tehetséggondozas

e szakkorok

e iskola innepi miisorain, megemlékezésein valo részvétel

e tanulmdnyi- és sportversenyeken valo részvétel

o felzarkoztatasok, korrepetalasok

o ¢nekkari foglalkozés

e mivészeti tagozatos 6rak

e mozi latogatas

e szinhazlatogatas

e tanulmanyi kirandulas

o erdei iskola

e sétak, tarak

5.12.3 Hagyomanyok apolasa és iinnepek
Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint a jO hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
iinnepélyek és megemlékezések rendezése €és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.
Unnepeink koziil kiemelt fontossagl az iskolai szorgalmi idészak alatti 2 nemzeti iinnepiink
¢és tobb emléknap:

e az aradi vértanuk (oktober 6.) emléke

e Oktober 23-a

e a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.)

e Marcius 15-e
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e Holokauszt 4ldozatainak (4prilis 16.) emléknapja

e A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Iskolai szintli linnepséget szerveziink a tanév megnyitasakor és lezarasakor. A nyolcadik
osztalyosok ballagasat a tanév utols6 munkanapja utdni szombaton tartjuk, a tanévzaro
iinnepségtdl kiilon idépontban.
Az intézmény szintjén tartott események, megemlékezések fentieken kiviil az alabbiak:

e Iskolank névadojanak sziiletésnapja (szept. 21.)

e Oktober 1. Zenei Vilagnap

e December 6. Mikulas

e December: Karacsonyi linnepkor

e Januar 22. A magyar kultira napja

e Aprilis 11. Koltészet napja

e Aprilis 22. Fold Napja

e Majus elsd vasarnapja: Anyak napja

e Ma4jus harmadik vasarnapja Madarak és Fak Napja

e Majus utols6 vasarnapja Gyermeknap
Az intézmény tinnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant iinnepléruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedé eseményei
vagy kovetésre mélto személyei irant.
Tanulok tinnepi egyenruhaja:

e Lanyok részére: fehérbluz, s6tét szoknya vagy nadrag, tinnepi cipd.

e Fiuk részére: fehéring, sotét nadrag, iinnepi Cipo.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés
a pedagdgusok ¢€s a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —

egyenletes terhelést adjon.
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6. Az intézmény neveldotestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavéllaloja, valamint a neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei
A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tagozati értekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb Gsszel és tavasszal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesito) ir ala.
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A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén alakulé értekezletre és tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd
altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —

osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

6.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Iskolankban az aldbbi munkakozosségek mitkodnek:

e Als6s munkakozosség

e Délutani csoportos foglalkozasok munkak6zosség

¢ Human munkak6zosség

o Természettudomanyos munkak6zosség

e Idegen nyelvi munkakozosség

e Osztalyfénoki munkakdzosség

e Fejlesztd foglalkozasokat vezetdk munkakozossége
A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
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munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol. A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének

kikérésével.

6.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

6.4.1 Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A Kereset-kiegészités 6sszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy
fore jutd Osszeg alapjan kiszdmitott intézményi keretdsszegbdl keriil kifizetésre. Ilyen kereset-
kiegészitést az intézmény vezetdje adhat.

Javaslatot tehetnek a tagozatvezetdk, a szakmai munkakdzosségek valamint a nevelGtestiilet

legalabb 25%-a.

6.4.2 Hatarozott idore adhaté kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
A kiemelt munkaért jaré kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is adhato a
dolgozdk részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak elismeréseképpen.

Ennek elbiralasa az intézmény vezetdjének kizardlagos hataskore.

6.4.3 Jutalomként kifizetendo rész

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésére, az
adott gazdasagi évre biztositott Osszegbdl az el6z0 két pontban meghatarozott kereset
kiegészitése utan fennmaradd Osszeget a targyév végén az intézmény dolgozdinak
jutalomként kell kifizetni, a tartésan magas szinvonali, kiemelkedd, tartosan jo
munkaszempontjainak a figyelembevételével.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset Kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az
intézmény tagozatvezetdinek €s munkakdzosség-vezetdinek javaslata alapjan az intézmény

igazgatoja dont.

6.4.4 A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belso szabalyok
Intézménylinkben a szabalyzat elfogadasanak id6pontjaban nem alkalmazzuk a
teljesitménypotlékot. Amennyiben ez a késdbbiekben bevezetésre kerlilne az intézményben az

egyes pedagdgus munkakdroket, munkakori feladatokat ellatd alkalmazottak egységesen a
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teljesitménypotlékként a kdzoktatasrol szolod térvényben meghatarozott szamitasi alap %-ban

részesiilnek.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
Az iskola kozdssége:

e tanulok

e neveldtestiilet

e sziildi munkakdzosség

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkatarsak

e technikai személyzet
7.2 Az iskola alkalmazottainak képviselete
Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allo6 dolgozok alkotjak. Képviseletilket a megvalasztott Kozalkalmazotti
Tanacs latja el. A Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az iskola
vezetdségével, részt vesz a vezetdi megbeszéléseken ¢és sziikség szerint rendkiviili
megbeszéléseket kezdeményez a vezetdséggel. Az iskola a Kozalkalmazotti Tanacs
miukodéséhez sziikséges feltételeket téritésmentesen biztositja.
Ezen tul az iskola egyiittmiikodik a kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel
(szakszervezetek, szakmai szervezetek).
Az iskola kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartds formai
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmitkddést.
A kapcsolattartas formai lehetnek:

o FErtekezletek (alkalmazotti, nevelQtestiileti, tagozati formaban)

e Szakmai megbeszélések

e Nyilvéanos férumok

e Egyéb intézményi programok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
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A pedagogusok érdekérvényesitése

Iskolank munkavallaloi érdekeik érvényesitése céljabol Kozalkalmazotti Tandcsot hoztak
létre. A Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje jogosult minden, a munkavéllalokat érintd
kérdésben elozetesen tajékoztatast kapni, az ilyen jellegli értekezleteke, megbeszéléseken
részt venni és véleményt nyilvanitani.

Az iskoldban dolgoz6 pedagdégusok jogosultak orszagos érdekképviseleti szervezetek
(szakszervezet) tagjai lenni. A szakszervezet helyi képviseldinek munkdjat az iskolavezetés a
lehet6ségeihez mérten tamogatja, a mikodésikhoz sziikséges alapveté dolgokat

téritésmentesen biztositja.

7.3 A sziiloi munkakozosség
A Sziil6i Munkako6zosség (SZMK):
Egy osztaly tanuldinak sziiléi két tagot delegilnak a sziildk legfontosabb szervezetébe a
Sziil6i Munkakozosségbe. Az SZMK az osztalyképviselok koziil vezetdt valaszt, aki
rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetésével, a sziilok véleményét, javaslatait 6 tovabbitja
az iskola vezetése felé. Az SZMK évente legalabb 2 értekezletet tart, melyre tanacskozasi
joggal meghivot kap az iskola vezetése is. A szilil6i munkakdzosség megalkotja sajat
szervezeti és muikodési szabalyzatat, mely szerint végzik tevékenységeiket. Az SzMK
véleményezési, javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

e az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor

e a hazirend elfogadasakor

e intézményvezetd valasztasakor

7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. A kdznevelési torvény 2013.
augusztus 30-an modositasra keriilt, mely szerint kezdeményezni kell az intézményi tanacs
megalakulasat. Az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet, a didksag és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjaibol kell 1étrehozni. Az
intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi

nyilvantartast a hivatal vezeti. Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegéldsra jogosultak
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véleménye alapjan a feladat ellatasara. EInokének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerien az
intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az intézményi tanacs tligyrend alapjan
mikddik, mely tigyrendet elfogaddsra megkiildenek a hivatalnak. Az intézményi tanacs az
iskola miukddésének tamogatidsara alapitvanyt hozhat l1étre. Az intézmény vezetdje
félévenként egy alakalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi tandcsnak,
amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a

fenntartd szamara.

7.5 A diakonkormanyzat
Iskolank didkjai a tanuldi jogok érvényesitése, egyéni és kozos problémaik képviselete, az
egyes programok megszervezése és végrehajtasa céljabol egy kijelolt pedagogus segitségével
Diakonkorményzatot miikddtetnek. ADOK-a neveldtestiilet egyetértésével- maga hatarozza
meg szervezetét és mitkodését. Az iskola a DOK miikddéséhez sziikséges valamennyi feltételt
helyiségek ¢és berendezések hasznalata, felndtt feliigyelet — téritésmentesen biztositja. A
diakénkormanyzat munkajat megbizott pedagdgus segiti, aki eljarhat a DOK képviseletében.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.
A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat egyetértési jogot nem gyakorol.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor.

e a hazirend elfogadasakor és modositasakor.
Diakkozgytilés:
Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tijékoztatd és véleményezo
foruma. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld tehet kozérdekli észrevételeket,
javaslatokat. A didkkozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat vezetdjének
kérésére hivhato Ossze.
Tanévenként legalabb 1 alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuloi

vesznek részt. A diakkozgyilés napirendjét a kozgyllés rendezése eldtt 7 nappal
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nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgyiilésen az iskola igazgatdja és a didkonkorményzat
vezetdi beszamolnak az el6z6 didkkozgyllés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanuldi jogok
helyzetérol, érvényesiilésérol.

A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatd 30 napon beliill érdemi valaszt ad. Rendkiviili diakkozgytilés is Osszehivhatd a

didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja részerdl.

7.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosséget az igazgatd altal megbizott pedagdgus — osztalyfénok — iranyitja. Az
osztalyfonok feleldsen vezeti a rabizott tanuldcsoportot, szervezi és irdnyitja a kozosségi
¢letet, jelentds nevel$ hatast fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni
gondjaival. A hatékony nevelomunka elésegitése érdekében az osztalyfondk feladata a diakok
csaladjaval vald rendszeres kapcsolattartds, hiszen tanulok személyiségének és csaladi
hatterének alapos megismerése nélkiil nem lehet sikeres a pedagdgiai munkénk.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége ¢érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi,technika, informatika 6rak). A tanuldcsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege vagy
a tanrend szervezése indokolja.

Az osztalykdzosség tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatasara feleldst, illetve
képviselot valaszthat. A képviselok (osztalyonként 2 £6, 6todik évfolyamtol kezd6dden) részt

vehetnek az iskolai Didkdonkorméanyzat munkéjaban.

7.7 Kapcsolattartas a sziilokkel és az iskola kiilso kapcsolatrendszere

7.7.1 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban —
havonta (kivéve a sziil6i értekezletes honapokat) tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama 60
perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadddra

id6tartama az igazgatd dontése alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idOpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-

egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tajékoztatd flizetekés a naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel

telefonon vagy a tanul¢ tajékoztato flizetébe valo bejegyzéssel torténhet.

Az osztalyfondk a napldoba €s a tajékoztatd flizetbe vald bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a tajékoztatd fiizet Utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadodrak, a sziildi
értekezletek idopontjarol €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t

munkanappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. E szabalytol a tanulo hosszas hidnyzasa esetén lehet, de ebben az esetben is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezaradsahoz. Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak iddpontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag

tudomasara hozni.

7.7.2 Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok nevelését, oktatasat eldsegitd,
egészségligyi ellatasat biztosito szervekkel.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
A vezetok ¢és a szakterilletek Kképviseloi rendszeres munkakapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival. A megfelelé szinti iranyitas érdekében
az iskolaigazgatoja vagy az altala felkért személy rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezé intézményekkel:
e (Ceglédi Tankeriileti Kdzpont (fenntarto)
e a helyi oktatasi és kozmiivelodési intézményekkel
e a helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal
e anagykatai kistérség oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletel
e Tertiletileg illetékes Nevelési Tanacsado és Tanulasi Képességet Vizsgaloé Szakértdi
Bizottsag
Az iskola nyitott arra, hogy a helyi szervezetekkel szorosabbra fiizze a kapcsolatat és
kiilon megallapodasokat kosson a sikeres kozos munka érdekében. Ilyen megallapodasok
megkaotésére az intézményvezetdje jogosult.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 modjai:
o koOz0s értekezletek, megbeszélések tartasa

e szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
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e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e koz0s tinnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatali tigyintézés

7.7.2.1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

Tanulési problémakkal kiizdé tanuldink vizsgalatat végzik el az iskola kérelme alapjan.
Javaslatot tesznek a fejlesztés teriiletére, a fejlesztés sziikséges idOkeretére ¢és a
szakembersziikségletre. Sziikség esetén tanuldinkat tovabbi vizsgélatra iranyitjdk a Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacidos Bizottsaghoz. Logopédiai szlirést végeznek
az els6 osztadlyosok korében, tovabba logopédiai ellatdst biztositanak meghatarozott
orakeretben a kiszlrt didkjaink részére. 8. évfolyamon rendszeresen palyavalasztasi
tanacsadast végeznek.

7.7.2.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatdsa érdekében az iskola egyiittmiikddik a teriileti gyermekjoléti
szolgalattal. A napi kapcsolattartasra az igazgatd, a tagozatvezetOk, illetve megbizott
pedagogusok allnak rendelkezésre. A gyermekvédelmi feladat minden pedagogus feladata. A
tanulok veszélyeztetettségére, vagy mas hatranyos helyzetére felfigyeld pedagogus dolga,
hogy a megfeleld jelzéseket megtegye.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara
gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst bizhat meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.
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7.7.2.3 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatokkal
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, ¢és az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a

kozvetlen segité munkat a tagozatvezetok végzik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolai véd6no feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgdlatokat megel6zd ellendrzd méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,

osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

7.7.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Iskolai Sportkor (ISK)

Az iskolai sportkdr miikodését 2013. augusztus 31-t6l a Nemzeti Koznevelési Torvény - 27.§
(13) - irja eld.

Kapcsolattartas, kommunikacio az iskolavezetéssel
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e Az ISK az éves programjair6l az iskola hivatalos honlapjan a www.szecsoiskola.hu

oldalon folyamatos beszdmolokat kozol, az eseményekrdl késziilt fotokat a

www.szecsoiskola.fotoalbum.hu oldalon jelenteti meg.

e A tanév végén sportszakmai beszdmolot készit az iskolavezetés részére az adott
id6szakban elvégzett munkarol.

e Az Iskolai Sportkor a tanév elején Osszeallitott Sportszakmai programjaban ismerteti
tervezett rendezvényeit, melynek varhaté koltségtervét irasban juttatja el az
iskolavezetés felé a tanév 1. hetének végéig.

e Az ISK programjainak sikeres megvaldsitasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel
¢s eszkozrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfonokokon keresztiil a
programokat a gyermekek korében népszerisiteni.

e Az ISK a Sportszakmai programjaban megjeldlt versenyek (didkolimpiai versenyek,
TTA programjai, stb...), elétt legkésobb 1 héttel (7 nappal) tajékoztatja (széban vagy
irasban) az iskolavezetést az adott programrdl, az esemény eldtt legkésdbb 2 nappal
irasban (elektronikusan, vagy nyomtatott formaban) a résztvevok listajat eljuttatja az

1gazgatd vagy igazgatOhelyettes részére.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6pontjardl. A megyei €s orszagos szervezesii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy térségi versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen

résztvevo tanuld a szaktanara altal, az igazgatoval egyeztetett idOpontban mehet el a tanitasi
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orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a

versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktanar €és az osztalyfonok az

elézoekben leirt modon jar el.

A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ett]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a

naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

Tankdételes tanuld esetében:
e atizedik igazolatlan Ora utan: a sziild ajanlott, iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan o6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd, a gyermekjoléti
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton térténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

8.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

8.4 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

e 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
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deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ldo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foktl hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositdsdra az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni

[/ 4

8.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zden személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
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 egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.6 Tanuloi kartéritések

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 59. § szabalyozza a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek okozott
karért valo fizetési kotelezettségét. A kartéritések dsszegének megallapitasa fiigg attol, hogy a
kart szdndékosan vagy véletleniil okozta a tanuld. Az okozott kar helyredllitdsarol a

miukodtetd gondoskodik.
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9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtaraink munkaszervezete: két konyvtaros (tanar, tanitd) dolgozik kdnyvtarainkban —
egy az also, és egy a felsé tagozaton. A konyvtarak heti maximum 10-10 éraban tartanak

nyitva, emellett a konyvtarosok feladata az egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése is.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és 10-15 tanuld egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositott,

d) rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart, elsdsorban az als6 tagozaton miikodé fiokkonyvtarral - mely
egyben a Nagykozségi Konyvtar fiokkonyvtar feladatait is ellatja -, mas iskolai

konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a
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nyilvanos konyvtarakkal, ¢s egylittmikodik az iskola székhelyén mikodé Kozségi

Konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk/tanitonk neveld-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

vessziik. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast vezetiink.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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9.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink segitden kozremikodnek az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdban az iskolai kdnyvtarosok a kovetkezd feladatokat latjak el:
o cldkészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
segitenek az el0készitd felmérésben,
e kozremikddnek a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
e folyamatosan figyelemmel kovetik az ingyenes tankonyvellatadsra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
e kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e kovetik a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzik azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztositanak a tanuldok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a Kkonyvtiarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

9.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmdara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
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e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények stb.)
kolcsbnzése,

o lexikonok és kiilonbdzo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

e konyvtari o0rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o taj¢koztatds nyljtasa a nyilvanos  konyvtarak  altal  nyujtott

szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Tanév elején az intézménybe keriild tanuldk szadmara biztositani kell, hogy

megismerkedhessen a kdnyvtarral, valamint beiratkozhasson a kényvtarba.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mod;jat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék

szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzés iddtartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a
kovetkezO tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolecsonzés ideje

Az iskolai konyvtar szorgalmi iddszakban az alsé és a felsd tagozaton is heti 5 6rdban van
nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idérdl a tanuldk az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével

kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai, egy erre a

célra kijelolt szekrényben és szabadpolcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar/tanité latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az altalanos iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gyljtékér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:
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A klasszikus szerzok koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe

tartoz6 konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit szereztiink

be. Viszonylag alacsony a hatarainkon tl €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek

széama, ezért ezek beszerzése a jovoben fog megtorténni.

e Folyamatos és igény szerinti a szakkonyvek beszerzése.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- els6sorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szadmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e Iskolankban az idegen nyelvek tanulasdhoz segitséget nyujtanak, konyvtari
kinalatunkban megtalalhato szotarak, konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb.

e Az informatikaoktatas szamara igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik

a tanulasukat elGsegitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okKal.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben

altalanos iskolai nevelés-oktatds, alapfokii miivészeti oktatds torténik. Konyvtarunk az

intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola két telephelyen miikddik, az alsé tagozata Szent
Istvan ut 9-ben, a felsé tagozata Petdfi Sandor ut 1-ben, kdzségiink kdzpontjaban talalhato, a
Nagykozségi Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben

elérhetd konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program

megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagdgiai program
megvalositisaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
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tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e cgyes klasszikus szerzdk teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o ¢letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e ltalanos lexikonok
e enciklopédidk
e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolddo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e az orszagra, a megyére, a kistérségre €s a kozségre vonatkoz6 helyismereti €s
helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
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e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok (palyavalasztasi tanacsado)

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e szaklapok, ifjasagi folyodiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom é&s jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei.

Mellék gviijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program

e oktatdcsomagok

4.3 A gyilijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség
igényével:
o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus szerzok teljes életmiivei

e 3ltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok
e az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatisat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok (palyavalasztasi tanacsado)
e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei
e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei
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b) Véalogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
Magyarorszagra, Pest megyére, Tapidé mente kistérségre és Tapioszecsdre vonatkozo
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

szaklapok, ifjusagi folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott

1d6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk

szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznélhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadést, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

e név (sziiletési név),
e sziiletési hely és i1d0,
e lakcim,

e felnott esetében a munkakore.

A beiratkozas soran a kdnyvtaros névre sz0lo, egyedi sorszdmmal ellatott olvasgjegyet allit ki.

Az olvasojegy szolgal a konyvtarhasznalo azonositasara.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart/tanitot. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott

leadjak.
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Az adatokat a konyvtar a rendszerében rOgziti, azokat csak az olvasdval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsbnzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos haszndlat.
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akeézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, muzedlis dokumentumok,

folyoiratok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar/tanit6 szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar/tanité tudtaval

szabad Kkivinni.
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o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel lehet.

o A kdlcsonzés nyilvantartasa irdsos formaban torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd, alsd és felsd
tagozaton is két hét iddétartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithaté wjabb két hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén tobb hét is lehet. A

kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kolcsonzési idejii kiadvanyokat. A
kolesonzési hatarido lejarta (plusz két hét tiirelmi id6) utan, a konyvtaros felszolitja az érintett
személyt a dokumentum konyvtarba torténd visszajuttatdsdra. Amennyiben ez nem torténik
meg, tanuld esetében értesiti a sziilét. Ev végén a felszolitds az osztalyfonok
kozremiikddésével torténik. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon feliili késedelem

ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

A konyvtar hasznalok altalanos viselkedési szabalyai a kovetkezok:

- a konyvtarat csak 10gy szabad hasznilni, hogy a konyvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak,

- a konyvtarban étkezni, ételt bevinni nem lehet,

- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) tilos.

Az iskolabodl tavozo tanuldk esetében a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb

konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egQy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal, vagy a dokumentum kifizetésével potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
A konyvtar nyitva tartasi ideje also és felsO tagozaton a tanuldi igényekhez, a tanodrai
konyvtari foglalkozdsok rendjéhez, az drarendhez igazitott. Minden tanévben az oOrarend

kialakitasa utan, a tanévnyit6 értekezleten keriil kihirdetésre.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Esetleges postakoltség, az igénybe vevo olvasét terheli. Mas esetben a szolgaltaté konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditadsakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar/tanitd, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a koOnyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar/tanitoé szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével).
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

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

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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e megjegyzések
o kotés: ar

e ]ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Forméja szerint:

- cédula (papir alapu) nyilvantartas
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankOnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXX VIIL. torvény
e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Tankdnyv: tankdnyv az a kdnyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabbd az, amelyet az oktatdsért felelés miniszter nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott, tankonyvvé nyilvanithato a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a

kislexikon,

Tart6s tankonyv: tartds hasznalatra késziilt tankdnyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele

alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiado a
tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legaldbb harom évre, tankonyv,
szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankonyv valtozatlan

kiadasat.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett

tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo

dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
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tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar dllomanyéba kertiil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
tanév elején a konyvtarbol kolesonzik. Sziiloi aldirassal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 2013. jnius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket.

o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanulok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

83



. TapidszecsGi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfok Mivészeti Iskola Szervezeti és M(ikddési
; Szabdlyzata 1

2013.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kodlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius végéig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listait készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhatdo téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

Y V V V

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

felelds a taneszkozok allapotanak megdrzéséért,

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a kdonyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb Uy
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mukodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden évben egyszer konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

segiti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, az Gsszegzést, a

kiosztast, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,
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> kifliggesztéssel kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

» lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, minden tanévben
felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrol,

» minden tanévben, a tanariban €s a tanulok szamdara egyarant kozzéteszi a kdlcsonozhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

» Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A konyvtari SZMSZ a kovetkezo jogszabalyi hattér felhasznaladsaval késziilt:

Az iskolai konyvtar mikodése 20/ 2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) g): a konyvtar
SZMSZ-¢ az iskolai SZMSZ része.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet

64. Az iskolai konyvtar miikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozd szabalyok
163.§ (1), (2), (3), (4), (5), (6) bekezdése

165.§ (1) a) b) ¢), (2), (3), (4) bekezdése

166.§ (1)a)b)c)d)e), (2)a)b)c)d)e) f), (3) bekezdése

167.§ (1), (2), (3)a)b)c) d) e) f) g) h), (4) bekezdése.
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Legitimacios zaradek

Legitimacios eljaras

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatot az iskola NevelOtestiilete, elOzetesen a
didkonkormanyzat és az Sziildi munkak6zdsség véleményének kikérésével, megtargyalta és
egyhanguan elfogadta.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvénybe 1épésével az iskola korabbi Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata érvényét veszti.
Fenntartoi hataskor

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl

a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Téapidszecsd, 2013. marcius 18.

Torokné Ofella Katalin

1gazgatd
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1. szamu fiiggelék

A Tapio6szecs6i Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke az
autobuszos utazast igénylé tanulmanyi kirandulasok biztonsagos
lebonyolitasarol

1.

Tanulmanyi kiranduldsnak csak a pedagdgiai programban és a munkatervben szerepld, az

iskola altal szervezett utazas tekinthetd.

2.

Az igénybe vett autdbusz iizemeltetdjétol irasbeli nyilatkozatot kell kérni arr6l, hogy a
személyszallitast végzod szolgaltatd személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eldirdsoknak, valamint arrél, hogy az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes okmanyokkal.

3.

Az intézményvezetonek rendelkeznie kell informécidval az utazasban résztvevokrol, az utazas
helyszineirdl, tovabba pontos és teljes korli, egyéb utasokat is tartalmazé utaslistaval, amelyen
szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is, illetve megjeldlve a felelds pedagogus-
kiséretet ellatok személyét.

Az Utvonalrdl sz6l6 dokumentum és az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt az

utazast vezetd pedagdgus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben marad.

4.
Az ¢jjel 23 ora és reggel 4 ora kozotti idésavban az utazas nem folytathato, a soféroknek egy

szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

5.
A kirandulast vezetd indulés el6tti feladatai:
- a szolgéltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdbusz miiszaki allapotarol

sz010 irasbeli nyilatkozat beszerzése,
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- tdjékozddas az autdobusz befogadoképességét illetden, Osszevetése az utazok valos
szamaval,

- aszlldk irasbeli hozzajaruldsdnak bekérése a tanulményi kiranduldsra vonatkozdan,

- az autdbusz biztonsdgi berendezéseinek (biztonsagi Ov) hasznalatardl, egyéb
lehetséges veszélyforrasokrol (az til6hely elhagyasa) szolo tajékoztatas,

- kiilfoldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositas megkdtése.

Jelen fiiggeléket a nevelotestiilet 2017. januar 30-an megtargyalta és elfogadta, ugyanezen a

napon hatalyba [éptette.

Téapidszecsd, 2017. januar 30.

Torokné Ofella Katalin

intézményvezetd
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