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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és  kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin térténik.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola pedagdgiai
programjaban kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VIIL28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kdznevelési térvény
végrehajtasarol

o 2072012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkidésérdl

o 2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti kbznevelés tankonyvelldtdsdrol

o 2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartdsrol

o 3682011 (XI.31.) Kormdnyrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasdrol

e 320/2013. (VIIL.30. Kormdnyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazotiak jogdllasdrdl szolo 1992, évi XXXIII torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsdrol

o 22/2013. (111.22) EMMI rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok ¢és mas

érdeklédék megtekinthetik az intézményvezetéi irodiban munkaidében, tovabbd az

oy
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int¢zmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019,
mdrcius 18-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjira nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és mikodési szabdlyzat
a fenntarto jovahagyasdnak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idore szél.

2. Az intézmény feladatai

2.1 Az intézmény neve, fenntartoja, lizemeltetdje

Az iskola neve: Tapiészecs6i Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonosité: 032529

Székhely cime: 2251 Téapidszecsd, Petdfi Sandor u. 1. (felsé tagozat)

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

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

Az iskolaba felvehetd didkok maximadlis létszama (az alapfokd muvészetoktatas nélkiil) a
székhelyen és a telephelyen, egylittesen: 565 {6

Fenntarto: Ceglédi Tankeriileti Kdzpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény szervezeti egységkodja: PF0601 (telephely: PF0602)

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

Az intézmény bankszamlaval nem rendelkezik, véllalkozési tevékenységet nem folytat.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

Szakfeladat-
) Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
szam

8520211 1-4. évfolyamon 4&ltalanos iskolai tanul6k nappali rendszerl nevelése-
oktatasa

8520221 1-4 évfolyamon sajatos nevelési igényli altaldnos iskolai tanuldk nappali
rendszer(i nevelése

8520211 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatdsa 5-8.
évfolyamon

Tapidszecs6i Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoki M(vészeti iskola Szervezeti és Miikodési e
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8520221 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanuldk nevelése-oktatasa 5-8.
évfolyamon.
8520311 Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti dgban
8520321 Alapfokt miivészetoktatds képz6- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmivészeti agban.

Az intézmény kiemelt feladatai ezen beliil:
e A tanuldsban akadélyozott tanuldk szegregalt oktatasa (kiilon tagozaton)
e Egyéb sajatos nevelési igényl, és BTM tanuldk integralt oktatasa.
e Fejleszto-felkészité pedagodgiai feladat.
e Délutani csoportos foglalkozas ellatasa.
¢ Szamitastechnikai oktatas a tantervi drakon tal délutani elfoglaltsag keretében.
¢ Emelt 6raszamu idegen nyelvoktatas.
o Korrepetalds, felzarkéztatd foglalkoztatas.
e Iskolai sportkér, tdmegsport, tartasjavitas.
e Tanul6i szakkorok, didkkorok.

o Tanulmanyi, mlvészeti és sportjellegli versenyek szervezése.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetije

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezése, megbizdsa a
jogszabalyokban meghatdrozott médon és iddtartamra torténik.

3.1.1 Feladata, hataskére

A Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskoérébe. Az munkavéllalék foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartdsaval gyakorolja. Az intézményvezeté nem donthet munkaviszony megsziintetésérol,
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létrejottérdl, fegyelmi tigyekrSl. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagégiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek

megel8zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Kinevezése, megbizasa a jogszabalyokban meghatdrozott médon és idétartamra torténik.

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

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kivetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkér a
munkakori lefrdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valé beirdsakor. A

bélyegzOk szabélyzata részletesen leirja a haszndlatra vald jogosultsdgot.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetd t tavolléte esetén:
e az SNl tagozatvezetd/altalanos intézményvezetd-helyettes,
* az intézményvezetS-helyettes tartos tavolléte esetén, a milvészeti tagozaton kinevezett
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezet kizarélagos hatdskdrébe tartozd, éltaldnosan nem helyettesithetd
feladatok:
e amunkaltatoi jogkdr gyakorldsa

o kotelezettségvallalasi jogkor

3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

Az intézményvezetd az intézményt az egyes részieriiletek, tagozatok irdnyitasaval és
felligyeletével megbizott vezetékkel megosztva irdnyitja.

Kézvetlen munkatérsai:

e 4ltaldnos tagozatvezetd
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alsd tagozatos tagozatvezetd

miivészeti tagozatvezetd

A tagozatvezetdk pontos feladatait, hataskoreit a munkakari leirdsuk részletesen tartalmazza.

F8 feladatuk a pedagogiai-szakmai munka irdnyitdsa és az ezzel Osszefliggd szervezési

feladatok ellatidsa az SZMSZ szerint meghatarozott teriileteken, valamint az intézményvezetd

kozvetlen iranyitasa alapjan.

Az intézményvezetd-helyettes/ tagozatvezetok feladata:

taniigy-igazgatési statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok,

tanulok mulasztdsaval, vizsgéztatdsival, orvosi vizsgélataival és versenyeztetésével
Osszefliggd intézkedések,

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

az elsé évfolyamosok beiskoldzdsaval, az 6voda-iskola atmenettel, a 4. osztélybol az 5.
osztalyba atmenettel és a nyolcadik osztdlyosok tovabbtanulasdval kapcsolatos
feladatok,

a hozz4 tartoz6 évfolyamok tanuldcesoportjainak iskolan kiviil szervezett— nem kotelez6
— programja,
aziskolamunkarendjévelkapcsolatosszervezésifeladatokirdnyitdsaésellendrzése:
érarend, délutani foglalkozasok szervezése, helyettesitések beosztdsa, ligyeleti rend,
étkeztetési rendstb.

adminisztraciés tevékenység ellenbrzése az alabbi teriileteken: naplok, tajékoztatd
fiizetek, bizonyitvanyok, torzslapok, vizsgajegyz6konyvek,

a tankdnyvellatas megszervezése,

a délutani csoportos €és egyéni foglalkozasok, a tanulmdnyi felkésziilések

megszervezése

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

e

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanél azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
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megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos mukodtetés, a helyi

adottsagok, és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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3.4 Az intézmény vezetbésége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (tervezd, szervezd, iranyitd, ellendrzd tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatdrozott feladatokkal, kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az
intézmény vezetségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az intézményvezetd

e atagozatvezetok

* aszakmai munkakdzosségek vezetdi

e aszakszervezeti vezetd

¢ akozalkalmazotti tanacs elntke
3.5 A vezetdk kapcsolattartasa
Az intézmény vezetdje és a vezetd helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, havonta, illetve
amennyiben sziikséges ennél gyakrabban is tartunk megbeszéléseket. A munkakézosség-
vezetOkkel legalabb kéthavonta van tagozati szintli megbeszélés, a rendszeres havi tagozati

értekezleteken kiviil.

3.6 Tagozatok
Az iskoldban négy tagozat miikodik:

e also tagozat

o felsd tagozat

e SNItagozat

¢ miivészeti tagozat
A tagozatok sajatos helyzetbdl adéddan tagoltan helyezkednek el, kiilon épiiletben. A tagozatok
kozotti kapesolattartdsért az intézményvezetd felelés. A tagozatok Osszehangoltan, egymas
munkajat segitve miikddnek. Vannak tagozati szinti rendezvények, melyek més tagozat 4ltal is
latogathatoak. Az intézmény szintli rendezvényeket kzos szervezéssel oldjuk meg.
3.7 A tagozatokkal valé kapcsolattartas rendje
A tagozatvezetSk koziil a milivészeti tagozat valamint a felsé és SNI tagozat vezetdjének
székhelye a felsé tagozat épiiletében 1évé titkarsdgon, illetve a miivészeti tagozat helyettesi

iroddjaban van.
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Minden tagozaton a kdzvetlen helyi vezetd a tagozatvezets.

Az iskola tagozatainak vezet6i és az intézményvezetd havi rendszerességgel egyeztetik az éves
munkatervben meghatdrozott feladatokat, azok megvalosulasat illetve az esetleges
véltozasokat.

A tagozatoknak az irdsos informacidkat (korlevél, hirdetés, plakat stb.) kiilsn meg kell kiildeni.

A mindennapi informécidaramlds eldsegitése érdekében a délelstti idOszakra beosztott
hivatalsegédek, postazasi feladatokat latnak el a tagozatok kdzott.

Az intézmény hivatalos dokumentumainak iktatisa a fels6 tagozat épiiletében torténik, de a
tagozatok munkajat érintd dokumentumokbol az adott tagozaton is kételezé masolatot tartani.
Az intézményvezetd a felsd tagozaton 1évé székhelyérol legalabb hetente egy alaklommal
személyesen is felkeresi a tagozatokat.

A vezetdi szintii kapcsolattartason tl konkrét programok szervezésével kell a kapcesolatot élévé

tenni:

£

az értekezleteket, versenyeket és mas kozosségi programokat a tagozatokon felviltva
kell megtartani
e azintézmény szintli programok szervezése a tagozatok k6zos munkajaval hajthato végre
e atagozatok egymas programjait latogatjak, segitik a lebonyolitasat
e az értekezleteken (munkakdzosség-vezetoi, KT) kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy az intézményegység képviselete biztositott legyen
Az iskolai szintli programok szervezésénél figyelembe kell venni a tdvolsdgbol adodd plusz

id6sziikségletet.

3.8 A pedagogiai munka ellenérzése
Intézményvezetd egy személyben felel6s mindazért, ami az iskoldban torténik, de a feladatot
megosztja a tagozatvezetdkkel, az iskolai munkakozosség-vezetokkel.
A pedagdgusok latogathatjdk egymas orait:
e szakmai tapasztalatcsere céljabol
o osztalyfénskként a tanuldcsoportjanak tanuldsi szokdsainak, eredményességeiknek

vizsgélata céljabol
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Intézményvezeto:

o Ellendrzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

e Elbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, az oktatasi
torvényeldirdsainak érvényesiilését, a nevelbtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

* Elkésziti az intézmény belsd ellenbrzési szabalyzatat.

o Osszedllitja tanévenként — az iskolai munkaterhez igazodva — az éves ellendrzési tervet,

o Latogatja a tanitasi 6rdkat, a tanéran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetdkkel és pedagdgusokkal.

Ellenérzi:

* Az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai
munkajat, szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét. Az intézményben oktatott
tantargyak tanterveit, tanmeneteit, nevelési terveit. A tanéran kiviili tevékenységeket.

e Az oktatasi dokumentumokban, hatdrozatokban, jogi szabdlyozisban foglalt feladatok
végrehajtasat.

* Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

A szakmai, pedagogiai tevékenységgel 5sszefliggd ellendrzési feladatok:

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozisban foglaltak
betartasa és betartatasa,

a pedagogiai program nevelési és oktatési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalésitasa, a kiilonbdz6 tagozatok megfelelé miiksdése,

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

a munka elvégzésére el6irt hatarid6k betartasa,

a nevel6i és oktatéi munka tartalminak és szinvonaldnak viszonyitisa a
kovetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgdlata,

a tanuldk szaktargyi eredményének, magatartdsdnak, szorgalmanak felmérése,
értékelése,

a tandravédelem elvének érvényesiilése,

osztalyozo-, pot- és egyéb vizsgak szabélyszerli lefolytatasa,
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¢ atanuldk balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
o napkézis munka hatékonysaga,
¢ az oktatasi-nevelési intézményi nyilvantartisok, statisztikak, osszegzések, értékelések,
az adminisztracid pontos vezetése,
e atdrzskdnyvek, haladasi naplok folyamatos, szabélyszerli vezetése,
o apedagdgusi iigyelet feladatellatdsanak ellendrzése,
e atanoran kivili tevékenységek,
o agyermek- és ifjusagvédelmi munka,
e abelsd szabalyzatokban megfogalmazott eldirdsok betartésa,
Ellenérzés formai:
o Oralatogatés
e Tandran kiviili tevékenység megfigyelése
e Beszamoltatas
¢ Dokumentumok ellendrzése
e Oramegbeszélés

o FErtékelés

4, Az intézmény milkodési rendjét meghatirozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum (alapité okirat)

o aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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egyeb belsd szabalyzatok (Kréta e-naplé szabélyzat, Tankonyvelldtasi szabalyzat,
bélyegz6k hasznalatdnak szabalyzata, tovabbképzési terv, helyi értékelési szabalyzatok,

helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa

biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii mitkddését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 Az intézmény pedagégiai programja és helyi tanterve

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveldé-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

szamara a Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6é nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait.

Az oktatisban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabély keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylittmikddésével kapcsolatos

feladatokat.

16

iy




Szabalyzata
2019.

A pedagbdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmat, az

osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét.

e A tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

érdekldddk a fenti témdkkal kapcesolatban ott talalnak részletes informdciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasdval valik
érvényessé, amennyiben tobbletkoltséget igénylé tevékenységek szerepelnek benne, Az
iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a

pedagégiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Az iskola SzMSz-ét a nevel6testiilet fogadja el az
iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével. A fenntartd egyetértése csak abban az
esetben sziikséges, amennyiben a fenntartora tobbletkdtelezettség hdrul. A dokumentumot a

fenntartd hagyja jova, mely nyilvanos.

4.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitiasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el intézményvezet6i irinymutatéssal,
éves feladatok kitlizésével, elfogaddsdra a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil8i szervezet ¢s a
didkénkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a nevelGtestiilet

rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.

4.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatds rendje

A tankdnyveket 1-8. évfolyamon az allam biztositja téritésmentesen.
A tankdnyvellatas helyi rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza.

ooy

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvianyok

kezelése

4.3.1 Az clektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett  ¢s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositdsa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasdval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogdt az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet? dltal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
4.3.2 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elsd osztalyos év végi szoveges értékelés elektronikus tton, de sorszamozott
bizonyitvanylapra és térzskdnyvre keriil kinyomtatasra. Az osztalyfénsk és az intézményvezetd

alafrasaval és korpecséttel ellatva.

4.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

" 7

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett iskolan kiviili
foglalkozéasokon a nevel$-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és alkalmazottainak biztonsdgat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

baleset,
e természeti katasztrofa,

e tlz,

kozveszéllyel fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az
ott tartozkodd személyek, biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, gy koteles azt azonnal koz6Ini az iskola intézményvezetdjével, illetve valamelyik
pedagdgussal.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

e intézményvezeto,
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e tagozatvezet®d

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

¢ a fenntartdt,

e atlzoltésagot,

e kozveszéllyel fenyegetés esetén a rendbrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

e amegfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket.

A rendkiviili esemény jellegétdl fliggben, annak észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasdra az épliletben tartézkodo6 személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartéozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talélhatd
"Kilirftési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd! valo
kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozéds alatti

felligyeletért a tanuldk részére foglalkozast tartd vagy tigyeletet ellato pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell tigvelni a kovetkezOkre:

o Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsdban segiteni kell.

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az éplletben.

e A tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.

Az épiiletek kiliritését a kitir{tési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orak potlasanak idépontjarél a nevelOtestiilet

véleménye alapjdn az intézményvezetd dont.

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

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul Kkotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkill koteles
elrendelni a bombariadot.

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

o Aziskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a thzriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a néluk lévé

dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo

tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a

tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni.

o A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendSrség megérkezéséig az

épiiletben tartdzkodni tilos!
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e Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az flizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadd 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény épiileteinek nyitva tartisa, az iskoldaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban —
zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —

az intézményvezet6 ad engedélyt.

5.2 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi ordk, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer(
délutani foglalkozésok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tsl péntekig 7.45 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és

idotartamban latjék el.

5.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztiasa

Az intézmény pedagbgusai heti 40 oOrds munkaidkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkezd frdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasérnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak frasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a

rendes munkaidé hossza érarendtél fiiggd, de nem haladhatja meg a 12 Orét.
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A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidSre vonatkozé eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,

illetve a helyben szokdsos modon kifuiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

3.3.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozissal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz szitkséges id6bo! all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

o akotelezb draszamban ellatott feladatokra,

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

e atanitasi érdk megtartasa

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

o osztalyfonoki feladatok ellatésa,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkordk vezetése,

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,

felzarkoztatés, el6készitok stb.),
* magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6é-beosztasat az drarend, a munkatery
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.
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5.3.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok

e atanitdsi érakra vald felkésziilés,

e atanuldk dolgozatainak javitdsa,

e atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett rak vezetése,

o osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

o kisérletek osszeallitasa,

¢ dolgozatok, tanulmanyi versenyek Ssszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

e feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki,  munkak6zdsség-vezetdi,
didkénkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

o azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

o sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartdsa,

o részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

¢ atanulok feliigyelete 6rakszi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

o iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

o részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

e osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.
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5.3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok

meghatdarozasa

Az intézményen kiviil ellithaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentick szerint

hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési

térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatdrozott kotott

munkaidére vonatkozé elbirasait és a munkaltatd ezzel kapesolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

5.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

L]

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatisanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagégus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa clott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elott annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradisit, annak
okt lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles varhatoan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkdrnak.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezetdtél vagy az intézményvezetd-

helyettest6l kérhet engedélyt legaldbb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
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elhagydsdra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsara. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetéség
szerint — szakszerit helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagbgust legalabb
egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartisa eldtt biztdk meg, Ggy koteles
szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
sziitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

o A pedagdgusok szdméra — a kdtelez$ 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetS-helyettes és a munkakozOsség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

o A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekeben

elvégzend6 feladatokrol.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd, illetve a technikai személyzet részére a munkaéltaté késziti el. A
trvényes munkaid és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitisdra, megvéltoztatasara, ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiaddséra. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd,
pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd szébeli vagy irdsos utasitisval torténik.

5.6 A tanulék munkarendje
A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabélyozasat a Hézirend ¢s a tanéy

rendje szabalyozza. Betartdsa minden tanulé szdmdra kotelezd. A hézirendet az intézmény
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vezetdje késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el. A hdazirend elfogadasakor, illetve

modositasakor ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

5.7 Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,

amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Pedagogus beosztasbol ad6do altalanos elvarasok:
a) A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanuldk érdekében végzi munkéjat.
b) Kozremiikddik az iskolai kdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
e anevelbtestiilet Ojszert torekvéseibdl,
e akozos vallalasok teljesitésébol,
e az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
o az iskola hagyoményainak dpoldsabdl,
s tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
e atehetséggondozast szolgalo feladatokbodl,
¢ tanulmdnyi versenyekre valo felkészitésbol,
e aversenyek helyszinére vald eljuttatisbol,
e palyavélasztasi feladatokbol,
e agyermekvédelmi tevékenységekbdl,
e a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl,
iranyitasabol,
e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
¢) Tanitasi o6rdkon (foglalkozasokon) mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
d) A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
el6tt legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg. Az

eloirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
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Tanulot fegyelmezési okbol érarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldsdhoz vald jogat
viselkedésével korlatozza, az intézményvezet6hoz vagy helyetteséhez kell irdnyitani.
Onképzés, tovabbképzés, munkakszosségi munkéban valé aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkdaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevels-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenctet az
intézményvezetd altal meghatarozott idépontban bemutatja az intézményvezetd altal
kijelolt személynek. A tanmenettdl 10%-t6l nagyobb eltérésrél az intézményvezetd
jovahagyasaval Iehet.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésébb két héten belil
kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuldknak. A hazi feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja.

Részt vesz az iskola szuildi értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, az egyenld
teherviselés elvein alapuldé munkamegosztds szerint, az intézményvezetd vagy

helyettese kérésére elvégzi.

m) Gondoskodik az esztétikus kornyezet kialakitasarol. (Részt vallal az intézmény egész

terliletére vonatkozoan és az osztalytermek, szaktantermek dekoraldsaban.)

A pedagogus kotelességei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa.

Ezzel 0sszefliggésben az alabbi kételességei vannak:

1.
2.

3.

4.

A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze.

A sziil6ket és a tanuldkat az ket érint§ kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szulot
figyelmeztesse, ha gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség. Tanulot 6rardl
kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt-
italt elévenni csak indokolt esetben lehetséges.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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5. Kételezd orvosi szlrévizsgalatokra tanuléit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel
rajuk.

6. Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

7. Betartja és betartatja az iskola héazirendjét.

A pedagbgus jogai
A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:
1. A pedagbgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.
2. A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatdsaval megvdlaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
3. Iranyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.
4, A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
5. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel itjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban.
6. Személyét, mint a pedagbdguskdzisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsdk, nevel6i oktatdi tevékenységét elismerjék.

Titoktartasi kotelezettség:

Tevékenysége folyamén tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megbérizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betdltésével megtud, és melynek

kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kévetkezménnyel jarna.
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5.8 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi 6rak megtartasa utdn szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatarozott idében
kezdddik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a neveldtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté-helyettes éltal elére
engedélyezett idépontban és mddon térténhetnek, lehet6ség szerint Ugy, hogy a tanitist minél
kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érak
(engedéllyel) szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak intézményvezetdi engedéllyel,

rendkiviili esetben.

r s 7

5.9 Jogviszony nélkiiliek belépési és benntartozkodasi rendje
Idegenek az épliletbe csak az ligyeletes hivatalsegéd kelld tdjékozodasa utan léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt és jovetele céljat.

Tanitasi id6 alatt sziilok is csak elézetes egyeztetés utan tartdzkodhatnak az épiiletben.

5.10 Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje
5.10.1 Az épiiletek altalanos rendje
Az épiilet f6bejarata mellett cimtdblat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantartok feladata. Az intézmény teljes
teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy kételes:

e akozosségi tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az iskola rendjét és tisztasagdt megOrizni,
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o az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

o atliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
5.10.2 Intézményi védo eldirdsok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt tanitdsi ido alatt a hivatalsegédek
portaszolgélatot latnak el a fobejaratnél. Az iskolaudvar kapuit az els6 6rara torténd becsengetés
utén zéarni kell. Vagyonvédelmi okokbél ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi idSben is az
iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi oltozéket és egyéb
helyiségeket.
A hivatalsegéd feladata, hogy az udvar kapuja zérva legyen, hogy illetéktelen személyek azon
it se juthassanak az intézmény teriiletére. A hivatalsegédek ellendrzik a zarak hasznalhatosagat.
A hibds zarat azonnal jelzik a titkdrsigon és az illetékesek a karbantartokkal azonnal
elvégeztetik a zarak javitdsat. A bezart termek kulcsat az épiilet portdjdra, illetve a titkarsagra
kell leadni.
A szaktantermeket a tanitasi orat tarté szaktandr nyitja és zarja.
A tantermek zdrasat tanitasi idd utdn a hivatalsegéd, ellentrzi, akiknek feladata, hogy az
elektromos berendezéseket dramtalanitsa.
5.10.3 Az alkalmazottak és a tanulék helyiséghasznalata
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan mddon
hasznéalhatjak, hogy az ne zavarjék a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.
Ha iskolai alkalmazott a nyitvatartisi idén tGlmenden igénybe kivdnja venni az iskola
helyiségeit, ezt az intézményvezetétél kérvényezni kell a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Amennyiben az iskola alkalmazottja a helyiségeket nem anyagi haszonszerzés
céljabol kivanja igénybe venni, a helyiségek hasznélata szamara ingyenes.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben ¢s azutdn
is csak pedagogusi felligyelettel haszndlhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a

terembeosztasban feltiintetett iddben tartdzkodhatnak, - kizarolag a szaktandrok jelenlétében.
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5.10.4 A szaktantermek hasznilati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben, a technika
teremben, az informatika teremben, az ebédlében jol lathato helyen, kiilon helyiség-hasznélati
rendet kell feltiintetni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze, ¢s az
intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

e aszaktanterem tl’pusa, neve,

e aterem felelésének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartdzkodés rendje,

o aberendezési targyak és eszkdzok haszndlati utasitésa.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkézeit nem lehet elvinni abbol
a terembél, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Rovid id6re (1-2 6ra) a butorok (székek,
padok) mésik helyiségbe valé 4tvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonsk)
engedélyéhez kotott.

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

Ha kozalkalmazott kolcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt az
intézményvezetotdl kell kérvényeznie. A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az

anyagi felel8sségrdl elismervényt kell aldirni.

5.11 A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészséglik, testi
Spségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket Atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulod
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a t{izvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
A pedagbgusok a tandrai ¢és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztdsuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,

valamint a baleset-megel6zési szabélyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az elsd osztalyféndki éran ismertetnitik kell a tanulokkal az egészséglik
és testi épséglik védelmére vonatkozod elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat ¢és dokumentalniuk is kell az
osztalynaploban.

A pedagbgusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan 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 fenntartd altal megbizott munkavédelmi felel6s rendszeresen ellendrzi.

5.11.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd pedagégusoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

o A sériilt tanulét elsdsegélyben kell részesiteni, és ha sziikséges, orvost, illetve mentot

kell hivni.

o Haladéktalanul értesiteni kell a sériilt gyermek gondviseldjét.

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

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

intézményvezetéjének vagy az intézményvezetdt helyettesito személynek.

E feladatok ellatisdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd t8bbi nevel6nek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyiijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitscget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetSjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok:

1w

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a jogszabalyban meghatarozottaknak.

5.12 Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

2013 szeptemberétsl a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél értelmében az dltalinos
iskolai nevelést, bent tartozkodast 16 Oraig irja el6. A délutani csoportos vagy egyéni
foglalkozasokrdl csak sziiléi kérelemmel és intézményvezetdi jovahagydssal lehet tavozni.
Ennek értelmében a tandran kiviili foglalkozasok szama megndvekedik annak érdekében, hogy
tanul6ink hasznosan toltsék szabadidejiiket.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint,
a fenntart6 4ltal meghatarozott 6rakereten beliil tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanév
tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény el6z6 tanév majusanak végén hirdeti meg, a tanulok
a tanév végéig valaszthatnak. A foglalkozasokra frasban kell jelentkezni a tdjékoztato flizetben
a szildk alairasaval.

A tanulék jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kdtelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat a tagozatok vezetdi rogzitik az iskola heti
tanéran kiviili érarendjében, terembeosztassal egyiitt. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a
felvételt a tanév elején, illetve tanév kozben igényelje. Az 1. osztilyosok jelentkezése a
beiratkozaskor torténik. A tanuldknak biztositjuk igény szerint az étkezést, illetve hosszabb
ebédidb tartasaval, hogy otthondban ebédeljen.

A gyengén teljesitd didkok szamara az osztalyfondk vagy a szaktanér felkészitd ordkat irhat
els. Ezekrdl a sziildt minden esetben elézetesen értesiteni kell. Az ilyen ordkon a didkok

szamdra a részvétel kitelezb.

5.12.1 Mindennapos testnevelés szervezése
Heti harom 6ra délel6tti drarendbe épiil be, heti kett§ éra délutani foglalkozasok keretében

valésul meg. A délutani foglalkozasok kivalthatok abban az esetben, ha a gyermek valamilyen
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sportegyesiileti sportfoglalkozason legaldbb heti kétszer részt vesz, és errdl igazolast hoz,
melyen az egyesiilet pecsétje és az edzdjének aldirdsa szerepel. Az igazoldst negyedéves
rendszerességgel meg kell Gjitani.
5.12.2 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

e tehetséggondozas

o szakkorok

e iskola innepi miisorain, megemlékezésein valo részvétel

e tanulmanyi- és sportversenyeken valé részvétel

o felzarkoztatasok, korrepetalasok

o ¢énekkari foglalkozés

e milvészeti tagozatos 6rak

e mozi latogatds

e szinhazlatogatds

e tanulmanyi kirandulds

e erdei iskola

e sétak, tardk
5.12.3 Az autébuszos utazist igénylé tanulmanyi kirandulasok biztonsagos lebonyolitisa

o Tanulmanyi kirdnduldsnak csak a pedagogiai programban és a munkatervben szerepld,
az iskola 4ltal szervezett utazas tekintheto.

o Az igénybe vett autobusz {izemeltetdjétd] irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a
személyszallitast végzé szolgaltatd személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatélyos
eléirasoknak, valamint arrél, hogy az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban
van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

e Az intézményvezetdnek rendelkeznie kell informaciéval az utazdsban résztvevOkrdl, az
utazds helyszineirél, tovdbba pontos és teljes korli, egyéb utasokat is tartalmaz6
utaslistaval, amelyen szerepelnek a tdrvényes képviselok elérhetéségei is, illetve
megjeldlve a felelds pedagdgus-kiséretet ellatok személyét.

e Az ttvonalrdl sz616 dokumentum és az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt

az utazdst vezetd pedagdgus tartja magdnal, a masik példany a tanintézményben marad.
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o Azéjjel 23 6ra és reggel 4 6ra kozotti idésavban az utazas nem folytathato, a soférSknek
egy széllashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre
az idore.

e A kirandulast vezetd indulds elé6tti feladatai:

a szolgaltato személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdbusz miszaki allapotarol

sz010 irasbeli nyilatkozat beszerzése,

- tajékozbdas az autdbusz befogadoképességét illetden, Gsszevetése az utazok valos
szamaval,

- aszildk frasbeli hozzdjaruldsanak bekérése a tanulmanyi kirdnduldsra vonatkozoan,

- az autdbusz biztonsagi berendezéseinek (biztonsagi ©v) hasznalatdrol, egycb

lehetséges veszélyforrasokrdl (az iilohely elhagyésa) sz616 tdjékoztatds,

- kiilfsldi utazésok esetében a megfeleld utasbiztositds megkotése.

5.12.4 Hagyomanyok apoldsa és iinnepek
Az iskola hagyomanyainak 4polédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a jo hirnevének
megérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdnak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kz¢é tartozé rendezvények a
kozosségi élet formélasat, a kozds cselekvés Sromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti
tiszteletre nevelik.
Unnepeink koziil kiemelt fontossagh az iskolai szorgalmi id6szak alatti 2 nemzeti tinneplink és
tobb emléknap:

e az aradi vértanik (oktdber 6.) emléke

e Oktober 23-a

e akommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja (februdr 25.)

e  Marcius 15-¢

e Holokauszt aldozatainak (4prilis 16.) emléknapja

o A Nemzeti Osszetartozas Napja (janius 4.)
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Iskolai szintli iinnepséget szerveziink a tanév megnyitasakor és lezarasakor. A nyolcadik
osztalyosok ballagisit a tanév utolsé munkanapja utdni szombaton tartjuk, a tanévzard
iinnepségtol kiilon idépontban.
Az intézmény szintjén tartott események, megemlékezések fentieken kiviil az aldbbiak:

e Iskolank névaddjanak sziiletésnapja (szept. 21.)

o Oktdber 1. Zenei Vilagnap

o December 6. Mikulas

e December: Karacsonyi tinnepkor

e Januar 22. A magyar kultira napja

o Aprilis 11. Koltészet napja

o Aprilis 22. Fsld Napja

e Maijus els6 vasarnapja: Anyéak napja

e Majus harmadik vasarnapja Madarak és Fak Napja

s Madjus utolsé vasarnapja Gyermeknap
Az intézmény tinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepl6ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk kiemelked$ eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.
Tanulok iinnepi egyenruhéja:

o Lanyok részére: fehérbliiz, sotét szoknya vagy nadrég, tinnepi cipd.

o Filk részére: fehéring, s6tét nadrdg, tinnepi cipd.

A hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felel6scket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepclyekre,
tanulményi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanuldk szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —

egyenletes terhelést adjon.
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6. Az intézmény nevel6testiilete és szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdo munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfokl végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezl és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei
A tanév sordn a nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakul6 értekezlet
e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tagozati értekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
s nevelési értekezlet (évente legalabb Osszel és tavasszal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatési kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitisok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje szikségesnek latja. A nevelbtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen [évd személy

(hitelesitd) ir ala.

38



4

ray, TapidszecsGi Széchenyilstvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és M{ikodési f»m&

Szabalyzata /

g

3
i
:

YT . R

A nevel&testiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsin titkos szavazdssal dont. A nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha azon tagjainak t5bb mint 50%-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén alakulé értekezletre és tanévnyité értekezletre, jlniusban az
intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévzaré értekezletre kertil sor. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés dltal

kijeldlt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

6.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakoz9sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzOsség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az intézményvezetd megbizdsira
— részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

Iskoldnkban az aldbbi munkakdzosségek mukddnek:

e Alsés munkakdzosség
e D¢lutdni csoportos foglalkozasok munkak6zdsség
e Természettudoméanyos munkakozdsség
o Idegen nyelvi és human munkakdzsség
o Osztalyfonoki munkakozosség
s Fejlesztd foglalkozasokat vezetdk munkak6zdsseége
A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢s a
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pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezeté legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkak6zsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzdsség
munkajarél. A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet

véleményének kikérésével.

6.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitést tartalmazza: az értékelési szabalyzat

illetmény és pétlék differencidlashoz.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavéllaléknak az Gsszessége.
Az iskola kozossége:
» tanulok
¢ nevelbtestiilet
o szildi szervezet
e nevel§-oktatd munkat kzvetleniil segitd munkatarsak
e technikai személyzet
7.2 Az iskola alkalmazottainak képviselete

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban 416 dolgozok alkotjak. Képviseletiiket a megvalasztott Koézalkalmazotti Tanacs

létja el. A Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje rendszeres kapesolatot tart az iskola vezetdségével,
részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és sziikség szerint rendkiviili megbeszéléseket
kezdeményez a vezetdséggel. Az iskola a Kozalkalmazotti Tandcs miikddéséhez sziikséges
feltételeket téritésmentesen biztositja.

Ezen til az iskola egyiittmiikodik a kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel

(szakszervezetek, szakmai szervezetek).
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Az iskola kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a vilasziott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapesolattartds formai
kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egytittmikodést.
A kapcsolattartas formai lehetnek:

o Ertekezletek (alkalmazotti, neveldtestiileti, tagozati formaban)

¢ Szakmai megbeszélések

¢ Nyilvanos forumok

e Egyéb intézményi programok

Az intézményi kapcsolattarts rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A pedagogusok érdekérvényesitése

Iskolank munkavalialoi érdekeik érvényesitése céljdbol Kozalkalmazotti Tandcsot hoztak Iétre.
A Kozalkalmazotti Tandcs vezetdje jogosult minden, a munkaviéllalokat érintd kérdésben
elézetesen tajékoztatast kapni, az ilyen jellegli értekezleteke, megbeszéléseken részt venni ¢s
véleményt nyilvanitani.

Az iskoldban dolgozd pedagdégusok jogosultak orszdgos érdekképviseleti szervezetek
(szakszervezet) tagjai lenni. A szakszervezet helyi képviseldinek munkdjat az iskolavezetcs a
lehetségeihez mérten tdmogatja, a mikodésikhsz —szikséges alapvetd dolgokat

téritésmentesen biztositja.

7.3 Az Intézményi Sziiloi Szervezet

Az Intézményi Sziil6i Szervezet (ISZSZ):

Egy osztaly tanuldinak sziili két tagot delegdlnak a sziilék legfontosabb szervezetébe az
Intézményi Sziildi Szervezetbe. Az ISZSZ az osztalyképviseldk koziil vezet6t valaszt, aki
rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetésével, a sziilok véleményét, javaslatait 6 tovabbitja
az iskola vezetése felé. Az ISZSZ évente legalabb 2 értekezletet tart, melyre tandcskozdsi joggal
meghivét kap az iskola vezetése is. A sziildi szervezet megalkotja sajat szervezeti és mlikodési
szabalyzatat, mely szerint végzik tevékenységeiket. Az ISZSZ véleményezési, javaslattételi
jogkorrel rendelkezik:

o aziskolai szervezeti és miikodési szabéalyzaténak elfogadasakor
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e az intézményt érintd szervezeti valtozasakor
e a hazirend elfogadasakor

e intézményvezet6 véalasztasakor

7.4 Az intézményi tanacs

Az iskolaban folyé nevel8-oktaté munka segitésére valamint az intézmény miikddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmikddésének eldmozditdsira Intézményi Tandcs
mikodik. Az Intézményi Tanics érdekegyeztetd szerv, melynek megalakitasara és
mikodtetésére, koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehet6séget az intézményi
tandcs megalakitdsara és miikodtetésére, a 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabélyozza az intézményi tanacs létrehozasénak kdriilményeit. Az intézményi tandcs a sziilok,
a neveldtestiilet, a diaksag és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Snkormanyzat azonos
szam( delegdltjaibél all. Az intézményi tandcs jogi személy, amely hat6ségi nyilvantartédsba
vétellel jott 1étre. Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegdldsra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatdsara. Elnokének az vélaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény
székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az elnokst az intézményvezetd altal felkért tagok
egymas koziil valasztjak. Az intézményi tandcs sajét tigyrend alapjan mikadik. Az intézményi
tanacs az iskola mikddésének tamogatésdra alapitvanyt hozott létre. Az alapitvany intézményi
tanacs felé iranyuld kotelezettségeit az Alapité Okirat rogziti.

Az intézmény vezetéje félévenként egy alakalommal beszdmol az intézmény mikddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapesolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szémara.

7.5 Az iskola alapitvanya
Az Intézményi Tanacs az iskola mikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozott létre.

Az alapitvany neve: Széchenyi Iskola Tanuloéiért Alapitvany

Az alapitvany az alapité okirata szerint latja el feladatat.
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7.6 A diakonkormanyzat
Iskolank didkjai a tanuléi jogok érvényesitése, egyéni és kozos problémaik képviselete, az
egyes programok megszervezése és végrehajtisa céljabol egy kijeldlt pedagdgus segitségével
Didkonkormdnyzatot miikddtetnek. A DOK—a nevelbtestiilet egyetértésével— maga hatérozza
meg szervezetét és mikodését. Az iskola a DOK mikodéséhez sziikséges valamennyi feltételt
helyiségek és berendezések hasznalata, felnott feligyelet — téritésmentesen biztositja. A
didkénkormanyzat munkajat megbizott pedagogus segiti, aki eljarhat a DOK képviseletében.
A diakénkorményzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorméanyzat élén, annak szervezeti és mlkodési
szabalyzatdban meghatrozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didksnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkorményzat egyetértési jogot nem gyakorol.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

o az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor.

o a hazirend elfogadasakor és modositdsakor.
Didkkozgyiilés:
Az iskola tanulokdzosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztato és véleményezd
foruma. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo tehet kozérdeki észrevételeket,
javaslatokat. A didkkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat
vezet8jének kérésére hivhatd Ossze.
Tanévenként legaldbb 1 alkalommal kell didkkoézgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi
vesznek részt. A didkkozgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A didkkozgytilésen az iskola intézményvezetSje ¢s a diakdnkormanyzat vezetdi
beszamolnak az elézé didkkozgyllés 6ta eltelt idészak munkajarél, a tanul6i jogok helyzetérol,
érvényestilésérol.
A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéschez,

kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetd

43



Tapidszecs8i Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokd M(vészeti Iskola Szervezeti és Mikodési s
Szabélyzata

2019.

30 napon beliil érdemi vélaszt ad. Rendkiviili didkkozgyiilés is &sszehivhato a

didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola intézményvezetdje részérdl.

7.7 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6, kdzds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosséget az intézményvezetd dltal megbizott pedagdgus — osztélyféndk — irdnyitja.
Az osztalyfonok feleldsen vezeti a rabizott tanuldcsoportot, szervezi €s irdnyitja a kdz0sségi
életet, jelentds nevelé hatdst fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni
gondjaival. A hatékony nevelémunka elésegitése érdekében az osztalyfonok feladata a didkok
csaladjaval vald rendszeres kapcsolattartds, hiszen tanuldk személyiségének és csalddi
hétterének alapos megismerése nélkiil nem lehet sikeres a pedagdgiai munkank.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi,
technika, informatika 6rdk). A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege vagy a
tanrend szervezése indokolja.

Az osztalykozosség tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatasdra feleldst, illetve
képviseldt valaszthat. A képviseldk (osztalyonként 2 f6, 6tédik évfolyamtol kezdédden) részt

vehetnek az iskolai Didkdnkormanyzat munkdjaban.

7.8 Kapcsolattartas a sziilokkel és az iskola kiilsé kapcsolatrendszere

7.8.1 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlilbi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil§ problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyféndk vagy a intézményi sziildi szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Az osztalyfénsk a sziilokkel online kapesolatot is kialakithat.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeté altal kijeldlt iddpontban

— hetente tart fogadéorat. A fogadoordk iddtartama 45 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt

44



Szabdlyzata
2019.

minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az intézményvezetd dontése

alapjan meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil3, gondviseld a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultélni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idépont-egyeztetés

utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztato fizetek ¢s a naplo
vezetésével tesznek eleget thjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel

telefonon vagy a tanuld tdjékoztaté flizetébe valo bejegyzéssel torténhet.

Az osztalyfénsk a napldba és a tdjékoztatd flizetbe vald bejegyzés Utjdn értesiti a sziilSket a
tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyféndk a tajékoztatd flizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrol lehetéleg egy héttel, de legalabb &t munkanappal az

esemény elott.

A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a disk tudasénak értékelése céljdbol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. E szabalytdl a tanul6 hosszas hidnyzasa esetén lehet, de ebben az esetben is szlikséges
a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szdménak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarél az osztéalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idépont elétt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan

két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az frasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiggesztett hirdetés formajdban kell a didksag
tudomasara hozni.
7.8.2 Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok nevelését, oktatasat elésegito,
egészségiigyi ellatasat biztosito szervekkel.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztéas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.
A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi rendszeres munkakapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival. A megfeleld szintli iranyitas érdekében az
iskola intézményvezetSje vagy az altala felkért személy rendszeres munkakapcesolatot tart fenn
a kovetkezd intézményekkel:

o Ceglédi Tankeriileti Kézpont (fenntarto)

e ahelyi oktatési és kozmiivel6dési intézményekkel

o ahelyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal

o anagykatai kistérség oktatdsi intézmények vezetdi €s tantestiiletei

e Teriiletileg illetékes Nevelési Tandcsadd és Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi

Bizottsag

Az iskola nyitott arra, hogy a helyi szervezetekkel szorosabbra flizze a kapcsolatat és kiilon
megéllapodasokat kossén a sikeres kozos munka érdekében. Ilyen megallapodasok

megkotésére az intézményvezetdje jogosult.

A kapcsolattartds kiilonb6zé modjai:
e kozos értekezletek, megbeszélések tartisa

o szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel

46



Szabalyzata

2019.

e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e kozos tinnepélyek rendezése
¢ intézményi rendezvények latogatasa

e hivatali ligyintézés

7.8.2.1 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

Tanulasi problémdakkal kiizdd tanuldink vizsgélatat végzik el az iskola kérelme alapjan.
Javaslatot tesznek a fejlesztés teriiletére, a fejlesztés sziikséges idékeretére ¢és a
szakembersziikségletre. Szilkség esetén tanuldinkat tovabbi vizsgalatra irdnyitjdk a Tanuldsi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsaghoz. Logopédiai szlirést végeznek az
elsd osztalyosok korében, tovdbba logopédiai ellatast biztositanak meghatérozott drakeretben a

kisziirt didkjaink részére. 8. évfolyamon rendszeresen palyavalasztasi tandcsadast végeznek.

7.8.2.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményes ellatisa érdekében az iskola egyiittmiikodik a teriileti gyermekjoléti szolgdlattal. A
napi kapcsolattartdsra az intézményvezetd, a tagozatvezetdk, illetve megbizott pedagdgusok
allnak rendelkezésre. A gyermekvédelmi feladat minden pedagégus feladata. A tanulok
veszélyeztetettségére, vagy més hétranyos helyzetére felfigyeld pedagdgus dolga, hogy a
megfeleld jelzéseket megtegye.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével ¢és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0Gsszes
dolgozojénak alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellaté mds személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitdsa érdekében.
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7.8.2.3 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatokkal
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtsat tartalmaz6 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabélyok alapjan az dltalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az intézmdény
intézményvezetdie, a kozvetlen segité munkat a tagozatvezetdk végzik.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a

tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

o A véd6énd munkajanak végzése sordn egyiittmikddik az iskolaorvossal. El8segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirbvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsét, az elSirt vizsgdlatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6zd ellenbrzd méréscket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet-
helyettesével.

o Végzi a didksdg korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkit,

osztalyfénski 6rékat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmikddve.

7.8.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai ¢s
rendje

Iskolai Sportkér (ISK)

Az iskolai sportkér mikodését 2013. augusztus 31-t61 a Nemzeti Kéznevelési Torvény - 27.§

(13) - irja el6.
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Kapcsolattartias, kommunikacio az iskolavezetéssel

e Az ISK az éves programjairdl az iskola hivatalos honlapjan a www.szecsoiskola.hu

oldalon folyamatos beszamoldkat kozdl, az eseményekr6l készilt fotdkat a

www.szecsoiskola.fotoalbum.hu oldalon jelenteti meg.

o A tanév végén sportszakmai beszamolot készit az iskolavezetés részére az adott
iddszakban elvégzett munkarodl.

e Az Iskolai Sportkdr a tanév elején osszedllitott Sportszakmai programjdban ismerteti
tervezett rendezvényeit, melynek vérhaté koltségtervét irdsban juttatja el az
iskolavezetés felé a tanév 1. hetének végéig.

e Az ISK programjainak sikeres megvalositasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel
és eszkozrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfénskokon keresztiil a programokat
a gyermekek korében népszertsiteni.

e Az ISK a Sportszakmai programjaban megjelolt versenyek (didkolimpiai versenyek,
TTA programjai, stb...), elott legkés6bb 1 héttel (7 nappal) tdjékoztatja (szoban vagy
irasban) az iskolavezetést az adott programrol, az esemény el6tt legkés6bb 2 nappal
irdsban (elektronikusan, vagy nyomtatott forméban) a résztvevok listajat eljuttatja az

intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes részére.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

8.1 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontSje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitisi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr ¢s az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatdrozza meg. A szaktandr
tajékoztatja az osztalyfonskot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumdrol, valamint a
verseny idépontjardl. A megyei és orszdgos szervezésl versenyek iskolai fordulojara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.
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Iskolai vagy térségi versenyen résztvevd tanulo két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanulé a szaktanara altal, az intézményvezetdvel egyeztetett idépontban mehet el a
tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonskot és az érintett szaktanarokat

a versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztdlyfondk az

el6zbekben leirt médon jér el.

A kozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb hdrom
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt régziteni

kell a napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.2 Tajékoztatds, a sziilé behivasa, értesitése
A sziil6k téjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirdsai szerint torténik.

Tankételes tanul6 esetében:
o azelsd igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése
o atizedik igazolatlan 6ra utdn: a gyermekjoléti szolgalat értesitése (a méasodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
o 2 harmincadik igazolatlan 6ra utdn: altalanos szabalysértési hatosagot ¢s ismételten a
gyermekjoléti szolgdlatot.
o ha eléri az Stvenedik igazolatlan 6rat: a tanuld tényleges tartézkoddsi helye szerinti

illetékes gyamhatdsagot.

8.3 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A kznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltérd megallapodas hidnydban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 dllitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges 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 dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tSltdtt tanulo esetén sziiléje egyetértésével — ¢s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdséra forditott becsiilt
munkaids. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértekérdl, majd
irasban kdteles ajanlatot tenni a tanulé €és az intézmény koz6tti megallapodésra vonatkozdan. A
megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén
a megéllapodast mindkét fél (a kiskord tanul6 esetében a sziil§ és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetSen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.

8.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegest kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljdras meginditdsanak hatédrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljdras meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérSl.

e A legalabb hdromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelStestilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsdg elndkének megvalasztsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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e A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsat
napirendre tlizd neveldtestiileti értekezletet megelézben legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizotisdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsig tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgéaléd teremben.

o A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz&kdnyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetSjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz8konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
értekezlet iddpontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljardssal kapesolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni

8.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megatlapodas

létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljérast meginditd hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztetd eljdras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeléz6 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziildt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetSje tlzi ki, az egyeztet eljards idépontjarol €s helyszinérél, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és
irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb

harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetéjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon

o az cgyeztetd eljérds lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megéllapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

o azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulé
osztalykozosségében kizardlag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

o az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovébba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott krben nyilvanossagra lehet hozni

8.6 Tanuldi kartéritések

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelést8l 59. § szabilyozza a tanuld tanulményi
kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek okozott
karért valé fizetési kotelezettségét. A kartéritések dsszegének megallapitasa fligg attol, hogy a
kart szandékosan vagy véletleniil okozta a tanulé. Az okozott kar helyredllitdsarol a miikddtetd

gondoskodik.
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9. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mik6déséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtirhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar mitkddésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a kdnyvtar gy(ijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilsn gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabélyait a tankdnyvtari szabalyzat adott paragrafusa tartalmazza.

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

a konyvtarosok feladata az egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése is.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és 10-15 tanuld egyidejli foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartds
biztositott,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az (jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A kényvtaros kapcsolatot tart, az alsod tagozaton miiksdd fidkkonyvtarral - mely egyben a

Nagykozségi Konyvtar fiokkonyvtar feladatait is ellatja -, mds iskolai konyvtdrakkal, a
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pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos

kényvtarakkal, és egytittmiikddik az iskola székhelyén mikodd Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk/tanitonk neveld-oktatd tevékenységét konyvtdr-pedagogiai program
alapjan végzi. Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

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

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfelelen — a kvetkezOk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) thjékoztatds nyGjtisa a dokumentumokrol és szolgdltatdsokrol,

c) az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozésok tartsa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,

f) tartés tankonyvek, segédkdnyvek kolesdnzése tanuldink szaméra

g) a konyvtari allomény pedagégiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

ro

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabbad:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel§-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t8bbsz8rozése,

¢) tajékoztatds nyljtisa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miikods  konyvtdrak, a nyilvanos konyvtarak — dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

¢) més kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,
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9.3 Az iskolai tankdnyvellitas megszervezésével kapesolatos feladatok

Konyvtaraink segitden kozremikodnek az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdban az iskolai kdnyvtaros a kvetkez6 feladatokat latja el:
o el8késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtésat,
segiti az el6készitd felmérésben,
o kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel kovetik az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk
szaméanak valtozasat,
 kovetik az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,
o kovetik a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzik azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
o atanév kézben lehetéséget biztositanak a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezo,

tankdnyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményaba veszi az ingyenes tankényvellatdsra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltéri nyilvantartasba veszi, majd kikélesonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvinossagra kell hozni az iskola honlapjin.

9.4 A konyvtar miikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

o az intézmény szadmdra vésarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartdsba kell

venni
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e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tartés tankdnyveket szintén nyilvantartdsba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szimban),

tankdnyvek, tartos tankdnyvek, kiilsnboz, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatdrak, feladatgydjtemények stb.)
kolcsénzése,

lexikonok és kiilonbszé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvas6termi hasznalata,

tajékoztat6 a didkok szaméra a kdnyvtar hasznalatarol,

més konyvtarak ltal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
tajékoztatds nyGjtdsa a nyilvdnos  Kkényvtarak altal  nyQjtott

szolgaltatasokrol.

A kényvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Tanév elején az intézménybe keriilé tanulok szamara biztositani kell, hogy megismerkedhessen

a konyvtérral, valamint beiratkozhasson a konyvtéarba.

Az iskolai kdnyvtéar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe

veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabélyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznélata téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymésoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék

szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi iddben két hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fuggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinid6re torténd kolesdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesdnzés idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tartos tankényveket a didkok arra az
idotartamra  kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kélcsdnzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében viltozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kényvtdr szorgalmi iddszakban az alsé és a felsd tagozaton is maximum heti 10
6raban van nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsdnzési idérdl a
tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar

miikddésével kapesolatos informéaciokbol tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai, egy erre a célra
kijelolt szekrényben és szabadpolcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesdnzési ¢s

egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar/tanité latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informéacidhordozok hasznélatéhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitdséhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtdkorti szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajitos
feladata az 4ltalanos iskolai oktaté neveld munka megalapozésa.
E feladat elltasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltdrja, megbrzi ¢s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gylijtéksr: A dokumentumoknak  kiilonbozé  szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori
szabdlyzata. A gyljtdmunka més oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtokdri

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités {6 szempontiai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovd Gjabb kihivéasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybbvités fobb irdnyai a kivetkez tényez6k figyelembe vételével hatarozhatok meg:
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e A klasszikus szerz6k koteteibdl az elmult idszakban jelentds mennyiségiit szereztlink
be. A hatarainkon tal é16 magyar nyelv(i {rok és kolték mlveinek szama folyamatosan
nd.

e Folyamatos és igény szerinti a szakkdnyvek beszerzése.

e A szaktanarok gondos vélasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbél -, mert azok olyan informéacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyljtemények).

o Iskoldnkban az idegen nyelvek tanuldséhoz segitséget nydjtanak, konyvtari
kinalatunkban megtalalhat6 sz6tarak, konyvek, tesztkényvek, CD-ROM-ok stb.

e Az informatikaoktatis szamdra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik a

tanuldsukat el8segité szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gviijtékorét meghatirozo tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokd oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben

4ltalanos iskolai nevelés-oktatds, alapfoki mivészeti oktatds torténik. Konyvtarunk az

intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola két telephelyen miiksdik, az alsé tagozata Szent Istvan

it 9-ben, a felsd tagozata Petéfi Sandor ut 1-ben, kozséglink kézpontjdban taldlhato, a
Nagykozségi Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Kényvtarunk biztositja tehat a kozelben

elérhetd kdnyvtarkdzi kolesonzés lehetOséget.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program

megvalositdsanak, az iskolai konyvtdr kiemelten vesz részt a pedagodgiai  program
megvalositasaban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok ¢s a
pedagogusok felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.

verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
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fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rak megtartdsra keritiljenek, ¢és a  gyUjtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kényvtar gyjtékori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(jtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyd oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék ey(jtbkor):

Fé gyiijtékor:
A trzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo tdrekvés.
A tanulds, tanitds soran eszkozként jelenik meg:
o klasszikus és kortérs szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
o egyes klasszikus szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
e enciklopédidk
o az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisahoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolodo segédkdnyvek, torténeti §sszefoglalok, ismeretkdzld mivek
o az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e az orszdgra, a megyére, a kistérségre és a kozségre vonatkozd helyismereti ¢s
helytorténeti kiadvanyok

"N

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
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e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

¢ akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

» pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor Iélektana

e atovéabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok (palyavélasztasi tandcsado)

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabélyok, allasfoglalasok

o szaklapok, ifjusagi folydiratok,

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

e az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniligyigazgatdssal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei.

Mellék gyijtdkor:

o afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtstt 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 véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
o folyéiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizuélis ismerethordozdk
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¢ képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdgéppel olvashatd ismerethordozdok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
¢ pedagogiai program

e oktatécsomagok

4.3 A gyiijitemény tartalmi Ssszetétele, a gylijtés témakére, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapesolddva a teljesség igényével:
o klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus szerzok teljes életmiivei

e 4ltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolddo segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek
s az 4ltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
o a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez8" és ajanlott olvasményok
e az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsédhoz sziikséges dokumentumok
e anevelds, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e atovéabbtanulas lehetségeirdl készitett kiadvanyok (palyavélasztasi tanacsado)
o az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek Es
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gytijteményei
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a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve

azok gyijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miuivek
Magyarorszagra, Pest megyére, Tapié mente kistérségre és Téapidszecsére vonatkozo
helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

az oktatassal sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

szaklapok, ifjusagi folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtér 4lloménygyarapitdsihoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dlloméanyaba
tartozé, kordbban hasznélt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

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

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gy(jtési szintii anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,

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

intézmény vezetSjének irasbeli jovahagyasa alapjan. Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott

idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtdros dont, a munkak&zdsség-vezetdk

szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtér. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuléi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a kényvtari tagsdg is megszinik.

A kényvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

e név (sziiletési név),

o sziiletési hely és id6,

e lakcim,

o felndétt esetében a munkakore.

A beiratkozds soran a konyvtaros névre sz6l6, egyedi sorszammal ellatott olvaséjegyet allit ki.

Az olvasdjegy szolgal a konyvtarhasznald azonositdsara.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékérdl az intézményvezetd

tajékoztatja a konyvtaros tandrt/tanitét. A nyugdijba vonulé vagy mds okokbdl, az iskolabol
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eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt

leadjak.

Az adatokat a konyvtdr a rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartisokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre kertilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai
o helyben haszndlat,
o kblcstnzés,
o konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat.
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiillsn gyilijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, muzedlis dokumentumok,

folydiratok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt

esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A kényvtaros-tanar/tanité szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodéasban,

e az informéciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.
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2.2 Kolesonzés

o A koényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tandr/tanitd tudtdval
szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel lehet.

o A kolcstnzés nyilvantartasa irasos formaban torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséndzhetd, also és felsd
tagozaton is két hét id6tartamra. A kolcsdnzési hatdridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithaté Gjabb két hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén tobb hét is lehet. A

kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetdk.

A konyvtaros folyamatosan ellen6rizni koteles a lejart kolesonzési idejli kiadvanyokat. A
kolesonzési hatarid6 lejarta (plusz két hét tiirelmi id6) utan, a konyvtdros felszolitja az érintett
személyt a dokumentum kdnyvtarba térténd visszajuttatdsara. Amennyiben ez nem toriénik
meg, tanulé esetében értesiti a sziil6t. Ev végén a felszolitas az osztalyfonok kozremikodésével
torténik. A kdnyvtarral szemben fennallé tiirelmi id6n feliili késedelem ideje alatt a kdlesdnzés

nem vehetd igénybe.

A konyvtar hasznaldk altalanos viselkedési szabalyai a kovetkezok:

- a kdnyvtdrat csak gy szabad hasznélni, hogy a kényvtarhasznalok egymast magatartdsukkal,
hangos beszéddel ne zavarjak,

- a kdnyvtarban étkezni, ételt bevinni nem lehet,

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

Az iskolabdl tdvozoé tanuldk esetében a kolesdnzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni, kivéve ha tankeriileten belil valt

intézményt.
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A pedagbgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az

olvasé kételes egy kifogéastalan példannyal, vagy a dokumentum kifizetésével potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
A kdnyvtdr nyitva tartdsi ideje also és fels6 tagozaton a tanuléi igényekhez, a tanorai konyvtari
foglalkozasok rendjéhez, az érarendhez igazitott. Minden tanévben az 6rarend kialakitdsa utdn,

a tanévnyito értekezleten kertil kihirdetésre.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzes

A gylijteményiinkbdl hidnyz6é miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Esetleges postakoltség, az igénybe vevd olvasét terheli. Mas esetben a szolgdltatd konyvtar
dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij véllalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkdrdk részére a konyvtdros-tandr/tanito, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra €piilé szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsira az Osszedllitott, a konyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar/tanité szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatds,

e szakirodalmi témafigyelés,
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¢ irodalomkutatas,
* ajanlod bibliografidk készitése

o fénymasolés (a szerzbi jogok figyelembe vételével).
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltiarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

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

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
o raktdri jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
o ETO szakjelzeteket

s targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra

ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

o fScim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
o kiad4as sorszama, minosége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
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¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

o |SBN szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségeét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremikodoi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes 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 f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
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- kényv
Formaja szerint:

- cédula (papir alapt) nyilvéntartas
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
L Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az 1-8. évfolyamon a tankdnyveket az allam ingyenesen biztositja.

Az ingyenes tankonyvi ellatas rendjét az intézmény sajat szabalyzata tartalmazza.

Tankonyv: tankényv az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelds miniszter nyilvdnos péalyazat keretében

kivélasztott, tankdnyvvé nyilvanithat a szotér, a sz6veggylijtemény, az atlasz, a kislexikon,

Tartds tankdnyv: tartds hasznélatra késziilt tanknyv az a tankdnyv, amely tartalma és kivitele

alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tSbb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a
tankdnyvvé nyilvanitasi eljardsban vallalja - atlasz esetén legalabb hdrom évre, tankonyv,

szoveggyljtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a tankonyv véltozatlan kiaddsat.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
tanév elején a kdnyvtarbdl kolesonzik. Sziildi alairassal igazoljak a konyvek dtvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatira és

visszaadasara vonatkozodan. Ennek szvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

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

e 2013. jOnius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mas

forrasbdl, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairds osztaly

A tanulok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kért az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatibol szarmazé

értékesdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlesonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben letét létrehozasa (szeptember)
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e $sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhat6 tankdnyvekrol (jinius végéig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

e listat készit a kdnyvtarban talalhat6 kotelez és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulé a timogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznélni. Ebbdl
fakadéan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig haszndlhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennck megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amiésodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesdndz, a tanulo,
illetve a kiskord tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo

kart az iskoldnak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkalcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott karmegtéritésével,

a kértéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilo altal

benyujtott kérelem elbiraldsa az intézményvezetd hatdskore.
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A tankdnyvek rongalasdbol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kdtelezd

olvasmanyok, feladatgy{ijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek dsszefoglalasa

YV V V¥V

Y

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkédhoz
szitkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerl
hasznalatinak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idoszakban elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

felelds a taneszkdzok dllapotanak megdrzéséért,

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdz3sség minden tagjdval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd konyvekrél,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartési idd szerint biztositja a konyvtdr nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevé tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikddésérol, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 0j
konyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a kdnyvtdri hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtdr megfelel6 allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapoténak fenntartdsarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

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

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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> segiti a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, az Osszegzést, a
kiosztast, begy(jti a kolesdnzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

> kifiiggesztéssel kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatds rendjét,

> lebonyolitja a konyvtar szdmara vasirlandé konyvek beszerzéset, minden tanévben
felmérést készit a tartds konyvekkel kapesolatos kolesonzési igényekrol,

» minden tanévben, a tandriban és a tanulok szaméra egyardnt kozzéteszi a kdlesondzhetd
tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

> biztositja az igényldk szdmara a kényvtarkozi kolesonzés megszervezesét,

» felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zardséaért.

A kényvtari SZMSZ a kovetkezo jogszabalyi hattér felhasznildsdval késziilt:

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

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

64. Az iskolai konyvtar miikodésére, eszkdzeire, felszerelésére vonatkozo szabdlyok
163.§ (1), (2), (4), (5) bekezdése

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

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

167.§ (1), (2), (3) a) b) ¢) d) e) f) g) h), (4) bekezdése.
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Legitimacids zaradék

Legitimacios eljaras

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelStestiilet médosithatja, az
intézményi sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Ceglédi Tankeriileti Kézpont vonatkozd szabélyzatai tartalmazzak. E szabilyzatok, mint

tankeriileti utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.
Véleményezési zaradék

2019. mércius 18. napjan az Intézményi Sziildi Szervezet képviseldivel tartott megbeszélésen
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasdnak tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek
véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték ¢&s

tovabbi javaslattétellel nem éltek.

9\'/@/%%& udwﬁb

ISZSZ elndk

2019. marcius 18. napjan az iskolai Didkdnkorményzat képviseldivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsanak tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek
véleményezési jogukkal élve, a dokumentumban megfogalmazottakat véleményezték ¢és
tovabbi javaslattétellel nem éltek.

¥ < - L

Diakdnkormanyzat vezetdje DOK seglto pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola Nevel6testiilete 2019. mércius 18. napjan

elfogadta.

80



Tapidszecs6i Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Mifkodési %?y,..%,

Szabalyzata % . :?x
2019. o
¥

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

Miikddési Szabalyzata érvényét veszti.

Fenntartoi hataskor

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megkiildése a fenntarténak 2019. marcius 26.

A Szervezeti és M{ik3dési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a

fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat érvénybelépésének idépontja, a fenntartd

jovéhagyasanak napja.

Tapidszecsd, 2019. mércius 18.

Torokné Ofella Katalin

intézményvezetd
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I. melléklet

Iratkezelés1 szabalyzat

I. Irdnyado jogforrasok

1995. évi LXVI: térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletet

A Tapioszecs6i Széchenyi Istvan Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
ligyintézésének, tovabbd iratkezelésének rendje érdekében az alabbi intézményvezetdi utasitast
adom ki.

Az intézmény székhelye:

Tapioszecsdi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2251 Tapioszecso, Petofi Sandor u. 1.

Az intézmény telephelyei:

o TAapidszecséi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

2251 Tapibdszecso, Petdfi Sandor u. 1. (székhely)

Tapiészeesdi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szent
Istvan ati Telephelye

2251 Téapidszecsd, Szent Istvan it 9. (telephely)

A Tépidszecs6i Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola iratainak
iktatdsa az intézmény székhelyén — 2251 Tépiészecs6, Petéfi Sandor u. 1. — torténik.



[l. Az iigyvitel rendje

1. Az tigykor és az iligyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozd tigyek megoldasardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény f6bb ligykorei:

Vezetési és igazgatasi tigykor.
Személyi tigykor.

Nevelési €s oktatasi igykor.
Miivészetoktatasi tigykor.
Tanuloi tigykor

Gazdasagi tgykor.

Az tgyvitel (igyintézés) az intézmény ligykorébe tartozé hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabélyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetdjének feladatai

Elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontésara.

Jogosult kiadmanyozni.

Meghatarozza az intézményvezetd-helyettesek feladatait.

Iranyitja és ellen6rzi az intézmény iskolatitkdranak munkajat.
Kijeloli az iratok tigyintézdit.

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. A székhelyintézmény-vezetd és intézményvezeté-helyettesek feladatai

Az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokat latja el:

Ellenérzi, hogy a székhelyintézményben és a telephelyen az iratkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és a belsO szabalyzat el6irdsai szerint térténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat mdodositasat.

Jogosult az érkez6 levelek felbontasara.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

Ellendrzi az iskolatitkar munkaéjat.

Kijeloli az iratok ligyintézoit.

Elbkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.



2.3. Az iskolatitkar feladatkire

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése ¢és végzése, valamint
az ligyeket kiséro iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.

Fontosabb feladatai alabbiak:
- A hivatali tigyek nyilvantartésa.
- Az lgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
- A kiildemények atvétele, kezelése.
- Az iratok iktatdsa, elGirat szdmanak feltiintetése.
- A hataridés ligyek nyilvantartasa.
- Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
- Az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.
- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.
- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
- Az irattari anyag selejtezése.

3. Az iigyek ¢és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezet6je altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell
bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintéz6knek.

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az lgyintézés hatdrideje:
- A tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatds napjatol szamitott 3 nap.
- Az iskola miksdésével kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatds napjatol
szamitott 15 nap.
- Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol
szamitott 22 munkanap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az ligyet
kisér6 iraton fel kell tiintetni.

4. Az intézményi bélyegzik nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkdrnak kell
nyilvantartania.

A bélyegz6k nyilvantartd lapjanak fejléce

Bélyeg | Az atvevs | At- A Az atvevd | Az A | Abé | Abé-
70 neve, vétel bélyegzd | aldirasa (a | 4tadd | vissza | lyeg- | lyeg-
példan cime, idépontj | hasznélat | szabélyok | alaird | -adas 76t 76t
y munkakor a idébeli | tudomdsul | sa id6- | vissza- | vissza-
szdma e korlatozas vétele pontja | add vevo
a alairas | alairas
a a




Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérél, valamint az \j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzdk
szétosztasarol. A bélyegzd haszndldja felel6s a bélyegz6 biztonsadgos 6rzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszer(i €s jogszeril bélyegz6hasznalatért.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsa és az tigyben lefolytatott eljaras, valamint
sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes tigyintéz vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képvisel6jének) a tanuléra vonatkozo
iratokba valé betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6 hatdsigok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informdciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A
személyesen benydjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt mésolat egyezségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gy6z6dnie.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢l6n, illetéleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatisaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
és az Ugyintézo alairasat.

5. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa ¢s feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak
feliigyeletét és ellenérzését is.

A tanuld-nyilvantartassal kapcsolatos ligyvitel ellen6rzése is az intézményvezetd feladatkore.
Az ellendrzéssel kapesolatos észrevételeket és utasitisokat dokumentélni kell.

I11. Az iigyiratok kezelésének rendje

1. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordoz6 (adattarol6), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlentil
minden mas dokumentacié, amely béarmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
cléterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatod, tervezet stb.) barmely eszkoz felhaszndldsdval
keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,



valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség
van.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az elintézendd
ligyekhez kapcsolédé iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok
rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakoéri feladat elldtdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az alkalmazott az iskolatitkarnal, igykezelénél 1év6 iratba akkor tekinthet be, ha a munkéjaval,
tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl mésolatot az iskolatitkar az intézményvezetd engedélyével
adhat ki. A masolatot ,,A mdsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal,
keltezéssel és az engedélyez6 alairdsaval kell ellatni.

Misodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek...) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

4. Kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postin vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkdr veszi at. A nyilvéantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag...) a posta szabalyainak megfelel6en kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- A tévesen cimzett kiilldeményeket.
- A névre sz0l6 iratokat, amelyekrél az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegl, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek.
- A didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet részére érkezett iratokat.
- A tobbi kiildeményt az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek bonthatjdk
fel.
Fel kell bontani minden kiilldeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegti. fgy felbontandék azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
elétt vagy utdn — névre sz016 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegl.
A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast kovetden
juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben a felbontasra jogosult vezet$ azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett



{igyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett — vissza
kell kiildeni a feladonak.

A kiildemény téves felbontéasa esetén az atvétel és a felbontas tényét a datum megjeldlésével
kell dokumentalni, majd gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozén lévé
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A személyesen benyjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltilintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabb4, ha a boriték
sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkdzi vélaszbélyegszelvény, illetékbélyeg
talalhatd. Az esetlegesen felmertiilé irathidnyt a kiildé szervvel — lehet6leg rovid uton — tisztazni
kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Soron kiviil kell az intézményvezetdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba az intézményvezeté nevére érkezd
kiildeményeket, amelyeket az {igyiratkezel$ soron kiviil tovabbit a cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas

idépontjdhoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat) fliz6dhet,
valamint a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

IV. Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolsé iktatas alatt — az intézményvezetd ¢s az
iskolatitkar alairasaval le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az iigy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutat6zés elvégezhetd legyen.

Az iktatas sorszamozasa az els6 iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
Az iktatokonyvben iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy mads



modon elttintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal
at kell htizni 0igy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és f61¢ kell irni a helyes
szoveget. Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell latni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és
ki kell tolteni annak rovatait.

Az iktatasi bélyepgz0 tartalma, lenyomata:

Tartalma:

Erkezett
Datum
Az iktatdészamot ra kell irni!

Lenyomata:

ERKEZETT
209 JAN 1

1. Az iktatas szabalyai

Az ilgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatészamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltiintetni.

335/2005. Korm. rendelet 41.§ alapjan egy f6szamra kell iktatni az ugyanazon tigyben
keletkezett iratokat, és csak az alszamok valtoznak.

Nem kell iktatni a beérkezo kiilldemények koziil az alébbi iratokat:
- a jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat ¢&s
folydiratokat).

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly mddon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén el6szor gondoskodni kell az informacidkat
tartosan Orz6 masolat készitésérél. A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligykezeldje
végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési feladatok az altalanos szabalyokkal megegyezok.

Ha az iigynek még nincs irdsos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget eléaddivhez kapcsoltan
kell beiktatni.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult tigykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes iigykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetdnek.

Gylijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddészakos jelentések,
adatszolgaltatisok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik



az ugyek elintézése is.

Gyljtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo6 vagy a palydzati
kiirdsra beérkez6 jelentkezések, az azonos {igyre vonatkozo6 panasziratok stb.

Mivel az intézményben kezelt iratok szdma évenként meghaladja a szazat, ezért név- és
targymutatot kell vezetni.

V. Az ligyintézés és a kiadmanyozas

1. Az ligyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az tigyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

A kiadmdnyozas az arra jogosult szakmai vezetének az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsésorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi
dontésnek, az frasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

Az intézményben kiadmanyozési joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok rendelkeznek:
- Az intézményvezetd — minden irat esetében, gazdasagi ligyekkel kapcsolatos iratok
esetében is.
- Az intézményvezetd-helyettesek — a tanuldkkal és az iskola miikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

2. A kiadmany tartalma

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmdanyoknak) az
aldbbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

- Az intézmény nevét, székhelyét.

- Az iktatészamot és a mellékletek szamat.

- Az iigyintéz6 nevét.

- Az iigyintézés targyat.

- Az ligyintézés helyét és idejét.

- Az irat alair6janak nevét és beosztasat.

- Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szdvege az elintézend6 tiggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezet6 és rendelkezd rész, valamint
indokolas. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelslését,
illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast. Utalni kell arra, hogy az
eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség. Ha a hatdrozat ellen a torvényben
megallapitott fellebbezési hataridén beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfoku
hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény 8 napon beliil koteles
feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattarba iratpotldként az eredeti irat masolata kertil.



A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal fels6 részén
kell felttintetni.

Ezek az alabbiak:
- Azintézmény jellemz6i (név, cim, iranyitdszam, postafidk és tavbeszélé szama).
- Az irat iktatoszama.
- Az lgyintéz6 neve.

A kiadvany jobb felsé részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
- Az irat targya.
- Az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szdma.

A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett tigyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti alairdssal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a levélpapir jobb oldalan a kiadményozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a kiadmany iktatoészamat, postai irdnyitészamot és a tovabbitds modjara
vonatkozé kiilonleges utasitist (expressz, ajanlott...) is. A boriték cimzését a postai
el6irdasoknak megfelelden kell végezni.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel
esetén interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés médjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott levélben c¢sak fontos vagy nehezen poétolhaté iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjarél az intézménynek tudomaést
kell szereznie. A kézbesités az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.



VI. Az irattidrozds és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett iigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, valamint ddtummal és az intézményvezet6 alairasaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitéasra kertltek, és hataridos
kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba helyezést az
iktatokonyv megfelel6 rovataban alairdssal, a hénap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

1.1. A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény irattar helyisége.

1.2. Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerint térténd
csoportositisban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
clhelyezni. Az irattar helye az intézmény foldszintjén 1évé irattar helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrél mésolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattdri anyagnak azt a részét, amelyre az tigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb dtévenként feliil kell
vizsgélni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezets rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
és ellendrzési feladatok ellataséara 3 taga selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az irattari tervben megéallapitott 6rzési idé utan szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbirdlasaval — kell selejtezni.



2.1 Az iratselejtezési jegyzOkonyv

Az iratselejtezés idépontjat az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltarnak
(roviditve: MNL-PML). irdsban be kell jelenteni. A selejtezés a levéltar hozzajarulasaval
kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni.

A selejtezéshez jegyzOkonyvet és tételes jegyzéket kell késziteni a selejtezni kivant iratokrol.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken iktatds utan fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6é Toérzslapokat 50 év utan, a ki nem selejtezhetd tébbi iratot 15 év utan az
illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak kell atadni.

Ha intézménytiink jogutédlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo6 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutdd
iktatokonyvébe be kell jegyezni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak.

Ha az intézményilink jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az irattarban
elhelyezett iratok jegyzékét és az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatast meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltaranak.

3. Az iratok levéltarba adasanak rendje

A levéltér szamara atadandd ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az intézmény koltségére az irattéari
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kel késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrél készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus forméban is at kell
adni.

VII. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok
iratkezelési szabalyai

1. A taniigyi nyilvantartasok megnyitasa, érvényesitése

Az e-naplé hasznélatdval a papiralap naplok hasznalata megsziint. A tantigyi dokumentumokat
az intézményvezetd (admin) nyitja meg a tanarok hozzarendelésével.



Pontos vezetése a foglalkozast tarté pedagégus feladata.
Az 6rék és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tarté pedagdgus feladata.

2. A taniigyi nyilvantartisok vezetése, adatjavitias, modositas
modja, zarasa, hitelesitése

Beirasi naplo

A beirasi naplo kitoltésénél az aldbbiak szerint kell eljdrni:

- Az intézménybe felvett és athelyezett tanuldk beirdsara szolgal.

- A tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

- Atanulét a beirdsi naplobol csak akkor lehet t6rolni, ha a tanul6i jogviszonya megsziint.
A torlést a mellékletben megéllapitott megfeleld zéaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét a megfelelé zaradék szévegével kell torolni
az eredeti beirdsi naplobol és egyidejlleg az (ij osztalynak megfelelé napléba kell
atvezetni.

- Ha az iskola beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 sajatos nevelési igényi
gyermek, tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallité nevelési tandcsado, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag nevét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

- A beirasi naplét az iskolatitkar vezeti.

Az c-naplék vezetéséért és rendben tartisaért az osztalyfonok a felelds.

Hataskdrébe tartozik:
- A mulasztasok igazolédsa és Gsszesitése.
- Azigazolatlan 6rék esetében a pontos, naprakész adminisziracié vezetése.
- A jutalmazasok, fegyelmi biintetések bejegyzése.
- A tanulok iskolai munkajaval, életével dsszefiiggd egyéb események zaradékai.

Az elektronikus naplo vezetésével kapcsolatos intézményvezetdi rendelkezéseket az ezzel
kapcsolatos kiilén szabalyzat tartalmazza.

Torzslap

Az iskolai tanulmédnyok alatti térzslap ,,Az iskola a tanulokrol a felvételt kvetd harmine napon
beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) 4llit ki.” A tdrzslap csak a kozoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedden a tanuléd év végi osztalyzatait,
tovabbd a tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre 4ll¢ iratok, adatok alapjan
péttorzslapot kell kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon til az alabbiak szerint
kell eljarni:
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A tanuldk személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot
az osztalyfonok vezeti.

A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktdber hd 1-ig az
osztalyfénok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett
tanuldk adatait a névsor végén, folytatdlagosan kell bejegyezni.

A torzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztalyzatait betlivel és a mulasztott 6rdkat szammal az osztalynaplo adatai
alapjéan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eloirt szoveggel kell bevezetni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését — oktatasat
is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacios
bizottsadg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat
id6pontjat.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld és a bizonyitvanyok
adataival valo egyeztetését két &sszeolvasd tanar kozremuikodésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindharman aldirasukkal igazoljak.
Az adatok egyezOségéért az Osszeolvasok, az Osszeolvasés ellendrzéséért az
intézményvezeto felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezd mddon szabad:

A hibés széveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni Gigy, hogy az eredeti szoveg
olvashat6 maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kdzvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell
a helyes szbt vagy szbveget beirni.

A zaradékot a javitast végzd osztalyfénok és az intézményvezetd irja ald, és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti

A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas széveg lefestésével,
vagy ragaszasaval javitani tilos.

A torzslap tiresen maradt, felesleges rovatait az utols6 tanév lezarasakor az lresen
maradt tartaléklapokat is at kell hizni. Az intézményvezetd illetve a helyettesei a
torzslapot tanévenként ellenérzi, alairdsdval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja.

Az anyakdnyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanulé hanyszor valtoztatott iskoldt, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kidllitani. A tanul6 altal elvégezett éviolyamokrol
év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM
azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (péttorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (péttorzslap) hidnydban, az iskoldban meglévé nyilvantartisok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot, mikor végezte el.



A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
- Az iskola az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
mddon, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az intézmény nyilvéntartast vezet:
e Az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol.
A kiallitott és kiadott bizonyitvadny-nyomtatvanyokrol.
Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Bizonyitvany poétlapokrol.
Altalanos iskolai bizonyitvany mésodlatrol.
Iskolaldtogatdsi bizonyitvany az 1. osztdly tanitdsi ordin részt vett tanuld szadmdra
nyomtatvanyrol.
e Torzslapokrol.
e Pedagdgus igazolvanyokrol.
e Didkigazolvanyokrol.
e Pénztarbizonylatokrodl.
e Szabadsag nyilvantartadsokrol.
e Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolasrol.
o Kikiildetési rendelvényrol.

Tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak, a kotelez
oraszamban beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasadhoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantdrgyfelosztast az intézmény vezet6je — a nevel6testiilet véleményénck
kikérésével — irja ald, majd a fenntarto hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzdkonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a nevelési — oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési — oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld — oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, s az tigy megjelolését,
az lgyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabbd a jegyzO6konyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo két alkalmazott irja ald, mint
hitelesitok.



Tanuld

kimaradasanak vezetése

A tanuld a jogszabdalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizardsaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okét az e-
napléoba zaradékkal kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell szerepelni
a ,,Beirdsi naplo”-ban, a tanuld (torzs) ,,Anyakonyvi lap”-jan. Ezért a bejegyzés megtétele elott
az osztalyfénok a titkarsdgon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell
megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely
napjan a Beirasi napld, Anyakonyvi lap, e-naplé alapjan egyértelmiien lehessen megallapitani.

Eovyéb adminisztrativ feladatok ellatasa

Az intézmény a fenntartonak a kovetkezd iratokat koteles megkiildeni:

A tantargyfelosztast.

Az intézményvezet6i megbizast targyald, az intézmény munkdjat értékeld
neveldtestiileti tilésekrdl késziilt jegyzO6konyvet, tovabba azokat a jegyzOkonyveket,
amelyek jovahagyasat igényld dontések alkalmaval késziilnek.

Megkeresésre azokat a jegyzOkonyveket és mas iratokat, amelyek a dontések és
hatarozatok torvényességi feliilvizsgalatahoz sziikségesek, az értekezletet kovetd nyole
napon beliil.

3. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja
Az altalanos iskolai oktatas Alapfoku miivészetoktatas
Kotelezoen hasznalt Kotelezéen hasznalt
Sorszim nyomtatviny Sorszam nyomtatvany

1. Alapvizsga bizonyitvany 1. Beirasi naplé

2. Beirasi naplo 2. T4ajékoztatd fiizet (Ellendrzd)

3. Bizonyitvanykdnyv 3. Egyéni foglalkozasi naplé

4. Diakigazolvany 4. Csoportos foglalkozisi naplé

5. Ellendrzé 5. Tantargyfelosztas
Osszesitett kimutatas a téritési dij

6. Javitovizsga-jegyz0konyv 6. és tandij befizetésérdl
Javitovizsga-jegyz6konyv

7. Jegyz6konyv a vizsgéhoz 7. Javitovizsga-jegyz0konyv

8. Orarend, Orarendi kimutatés 8. Jegyzbkonyv a vizsgéhoz

Osszesités a vizsgat tett

9. tanulokrol 9. Osztalyozbiv a vizsgahoz

10. Osztalynapld 10. Osztalyozovizsga-jegyzékonyv
Jegyz6k6ényv —a  tanulo-  és

11. Osztalyozoiv a vizsgdhoz 11. gyerekbalesetekrdl
Nyilvantartdas a  tanulo-  ¢és

12. Osztalyozovizsga-jegyzdkonyv 12. gyermekbalesetekrdl




Torzslap kiliv, beliv (alapfoku
miivészetoktatasi intézmény
mivészeti agai — zenemulvészet,
13. Tantargyfelosztas 13. tancmiivészet, képz6- és
iparmiivészet, szin- és
babmiivészet — szerint)
Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi
14. kiiliv és torzslap) 15. Sziloi nyilatkozat
Jegyz6konyv a  tanulo-  és
15. gyermekbalesetekrol
Nyilvantartdas a tanuld- ¢és
16. gyermekbalesetekrol

VIIL. Irattari terv

Irattari terv

Irattari

tételszam  Ugykor megnevezése

Irattari terv (1. szamua melléklet/I. a 20/2012. EMMI rendelet alapjan)

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

10.

11.

Intézménylétesités, -dtszervezés, -

fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési

jegyzbkonyvek

Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, riizvédelem,

balesetvédelem,

Fenntartoi irdnyilas
Szakmai ellendrzés

Megdllapodasok, birésadgi,

dllamigazgatadsi tigyek

Belsd szabdlyzatok
Polgadri védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10

10
20
10

10
10




Nevelési-oktatdasi iigyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitdsok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi
naplok

Felvérel atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése,
mitkodése

Pedagogiai szakszolgdlat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék
szervezése, miikodeése

Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgadlat teljesitésérdl szolo
dokumentum

Gazdasagi tigyek

27.

28.

29.

30.

31

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositds

Leltar, dlloeszkoz-nyilvdntartds,
vagyonnyilvdntartds, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmiihely tizemeltetése

10

nem
selejtezhetd

20

L A ¥ AV AV

~

hataridd
nélkiili

50
10



32. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatdasai, 5
téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakeértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

IX. Az intézmény altal alkalmazott zaradékok
(1. szami melléklet/I1. a 20/2012. EMMI rendelet alapjan)

Az iskoldk dital alkalmazott zdradékok

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., TTL, B.
a(z) (iskola cime) .....cccceeveeene. iskolaba.
2. A szam forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betlivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL
Felvette a(z) (iskola cime) .......ccocvvruenne iskola. Bn., TL, N.
4. Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
5 . tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N, TL, B.
végzi
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.
7. . tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy N., TL, B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ...
8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alél az 20........ /...
tanévben felMENtve ....oovvvvveiivvieiiie e iirrren e miatt, N., T1., B.
Kiegésziilhet:
osztalyozé vizsgat kételes tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N, TL
magantanuloként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......ccocceenernnn. N., TI,, B.
tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.
11.  Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .........ccceovee.
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL
12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a

tanulmanyi id6é megroviditésével teljesitette. N, TL, B.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

A(Z) v tantargy 6rainak latogatasa alol
felmentve ......cceeeeeee. 7] EOSUIURRIOIN -ig.

Kiegésziilhet:
Osztalyozd vizsgét koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet
hatarozata értelmében osztalyozd vizsgat tehet.

A nevelbtestiilet hatarozata: a (betiivel) ..............
évfolyamba 1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .......ccccoeverviiinnnns évfolyamon folytathatja.

Atanuld az ... ¢vfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt
teljesitette.

AZ) oo tantargybol javitovizsgat tehet.

A JavitOviZSgan .......cceveeneeen. tantargybol ......occoevvevrneenen
osztalyzatot kapott .......c.ccceevnenne évfolyamba léphet.

A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozé
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

AZ) oo tantargy alol ............... okbol felmentve.

A(Z) coeeiiinine tanora aldl ..o, okbdl felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltatd, killonbozeti, javito-) vizsga
1etetelére ...oooevivnniriniinnennn -ig halasztést kapott.

Az osztalyozo (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt

tette le.

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait .......ccceeevreeervieniinininnnnn okbol

megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig szlinetel.

A tanul6 jogviszonya
a) kimaradassal,
D) e, ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségligyi alkalmassag miatt,

N., TL

N, TL, B.,

TI., B.

N., TL., B.

TI., B.

TL, B.
TL, B.
TI, B.
TL, B.

1L, B.

TIL, B, N.

Bn., T1.

Bn., TIL., B., N.



31.

32.
33.

34.

35.

36.

38.

39.

40.

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) vreeeirieeeriirrae e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a létszambdl térolve.

............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részestilt. A
blintetés végrehajtasa .......cccvvvr vvevveervivieerinens -ig
felfliggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztésa esetén

a) A tanulé ............... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
szllot felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ........coevevneenen. ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A i, szo0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ........ccccveneee -
ra helyesbitettem.

A bizonyitvény .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) «.cooveeeveveveenenne. kovetkeztében
elvesztett (megsemmistilt) eredeti helyett ............... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmistilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................................................................................................

A(Z) tevreeriieerre e iskola
............................................. szak (szakmai, specidlis osztaly,
két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat) .......c..cceeeennn évfolyamat
A(Z) corveeerreeeeeennees tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozo6tt nem szerepld, a tanuléval kapesolatos kozlés
dokumentaldsahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgét tehet.

Bn.
TI., B.

pot. TI.

pot. TL

TL., B.

Pot. B.

TIL., B.



41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat .......oceveevenneen 10l TI., B., N.

..................... -ig potolhatja.

42, Belrtam a .....cccceeveevviieinienniieeees iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanaplot........cce....... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44,

45,  Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ 1evvreerreeeeenes
(betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy atanuld a ........ [ovoinin. tanévben ........ B.
ora kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga TL
megkezdéséhez sziikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének N, Tl

tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap TL

Bizonyitvany B.



X. Z.aro rendelkezések

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatilya

A szabalyzat hatadlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra ¢és mas
foglalkoztatottjara.

Jelen intézményvezet6i utasitas 2018. év szeptember honap 1. napjaval 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhetGsége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeté koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamdra a székhelyintézmény, tagintézmények igazgatoi irodaiban és a tanari szobakban.

Az intézményvezetd gondoskodik jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 0j, médosuld
jogszabalyok hatélybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Tapidszecsd, 2018. augusztus 24.
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Torokné Ofella Katalin
intézményvezetd




2. szamu melléklet

Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények atvétele ¢és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitdsat az intézményvezetd illetve helyettesei végzik.
Az elektronikus leveleket az intézményvezet6i irodaban talalhatd szamitogépen kell felbontani.
Az elektronikus levelek elolvasdsa utan az intézményvezet6 illetve helyettese az iratkezelési
szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az intézményvezetd tavollétében az
intézményvezeto-helyettes a kiildeményeket szortirozzék, és a cimzetthez tovabbitjdk. Az
elosztast, iktatdst igényl6é iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott forméban keriilnek a
cimzett pedagogushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatand6 iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal
megegyez0 eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkezo iratokat
tartalmazd e-mail-okat az intézményvezetdi szobaban 1év6 szamitogépen kiilon mappaban is el
kell menteni. A mappaban 6sszegyfilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokdnyv
lezérasaval egy id6ben elektronikus adathordozéra (CD lemez, adattarolo) el kell menteni és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatdkdnyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskoldbol barmelyik szamitdégéprol lehetséges. Amennyiben
iktatdst igényl6 irat kiildése torténik — barmelyik szamitégéprol — Ggy azt az iratkezelés
papiralapt irataira vonatkozd szabalyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyezd
modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mail-jat az intézményvezetdi irodaban
1év6 szamitdgépen 1€vo, kiilon erre a célra létrehozott mappéaban kell elhelyezni. A mappaban
Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatdkonyv lezdrdsaval egy idOben
elektronikus adathordozora (CD lemez, adattarold) el kell menteni és az iktatdkonyv
mellékleteként az iktatdkonyvvel egylitt tarolni.

Megjegyzés: A tanul6i adatnyilvantartast az tigyviteli alkalmazott az irod4jaban elhelyezett
szamitogépen végzi, annak szabalyait kiilon eldiras tartalmazza.



3, szama melléklet

Kréta e-naplo hasznalata

Bevezeto

A Tapioszecssi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti iskoldban 2018.
szeptember 1. napjatol bevezetésre keriilt KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja
(tovabbiakban KRETA) olyan alkalmazds, amelynek felhasznalaséval lehetévé valik az
intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naploé hasznélatat, leegyszerlsitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok taladlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd felliletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtdsahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapi, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.

A KRETA rendszerben elektronikusan nyilvantarthaté iskolai nyomtatvanyok:

o Ertesitd (ellendrzd) — a sziils kérheti papir alapon

o Osztalynapl6

¢ Csoportnapld

o Egyéb foglalkozasi naplo

e Orarend

o Tantirgyfelosztas
Az elektronikus naplé miitkédésének jogszabalyi hattere
A nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatrdl szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynapld (csoportnapld) haszndlatat, valamint az Emberi Eréforrasok Minisztere
jovahagyta a 22981-7/2018KOZNEVIG iktatészamt hatdrozatdban a KRETA rendszer
kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartasat a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletében el8irt kotelezd taniigyi nyilvantartasok koziil hat dokumentum
tekintetében, amely tartalmazza az értesitot (ellendrzot) is.



A KRETA felhaszn4léi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztill elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat:

s tanulok adatali,
¢ gondviseld adatai,
o osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)
Szaktandrok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

e haladési naplo,

¢ hidnyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonskok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi naplo,

e hidnyzés, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A szillék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfelelé igénybejelentd nyomtatvany kitltése utdn az intézményi adminiszirator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitéscrol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mikodésért
felelnek.

B Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.

B> Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes ¢és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriil hibak kijavitasa.



A KRETA rendszer miitkédtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idgszakaban

| Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe o .
mtezmenyvezeto-

helyettes
Javitovizsgdk eredményei alapjan az augusztus 31. iskolatitkar
osztdlyok névsoranak aktualizdlasa a o i}
KRETA rendszerben Intezmenyvezeto-
helyettes
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése szeptember 1. iskolatitkar
a KRETA rendszerben )
intézményvezeto-
helyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA szeptember 1. iskolatitkar

naptaraban. L .
intézmenyvezeto-

helyettes

Végleges orarend rogzitése a KRETA szeptember 15. iskolatitkar
rendszerbe.

intézményvezetd-
helyettes
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a szeptember 15. szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az
osztalyfénokok adjak le a
titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | bejelentést | osztalyfénsk
valtozasok médositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére,
zéradékolas rogzitése a KRETAban. hdrom intézményvezeto-helyettes

munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba sorolasanak | esoport szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | esere elétt | osztalyfonsk
esetekben) hirom kezdeményezésére, az.

munkanap | illetékes igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag




A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési | folyamatos | szaktandrok
napld, osztalyzat,stb) feladatai

Az utélagos adatbevitel (napldé zards utani) | folyamatos | szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A héazirend el6irasaival Osszhangban az | folyamatos | osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos | iskolavezetés

7 °

Félévi és év végi zaras idészakaban
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Osztalyfonokok — zéradékolasi  feladatainak | tanévzaro osztalyfonskok
elvégzése értekezlet
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| A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, | tanév vége intézményvezetd- t
irattari és a titkarsagi archivalasa. helyettes %
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkozok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miik6dtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kvetend6 eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek
Tandri szamitégép, notebook meghibasodasi okénak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcesolat hibdja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer {izemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapesolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)



Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhéritasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
napl6zaras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyanu mertil fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

Zaro rendelkezések
A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatélyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezd6dden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovéahagyta és kiadta:

Téapiodszecso, 2018. augusztus 25.

Vot Oftle 9
J
intézményvezetd



Tankonyvellatasi szabalyzat

1. Torvényi szabdlyozis a tankonyvellatas rendjének meghatirozasara

s A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.),

% A 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl
(tovabbiakban Nitt.),

< 1265/201/. C (V.29.) Korm. hatarozat

A térvény célja, hogy a tankdnyvhoz valé hozzaférés ne fiigghessen a csalad anyagi, jovedelmi
helyzetétol. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankényvhoz jusson.
Az allamnak tdmogatnia kell a tanuldi tankdnyvvasarlast. Az iskolai tankdnyvtamogatas és
tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankényv minden tanulonak
rendelkezésre alljon.

2. A tankonyvellatas célja és feladatai

< Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell
az iskoldban alkalmazott tankdnyveket, azok megvasarlasi, hozz4jutasi lehetdségeit.

% Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyvek beszerzése és a
tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

A tankdnyvellatas allami kdzérdek feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelt
Ko6zhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil lat el.

% Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata.
Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el.

% Az iskola értesiti a tanuldk sziileit az iskolai tankonyvellatds rendjérdl, a
tankdnyvtdmogatés elvérdl az osztalyfénokok bevondsaval.

% Az allamilag ingyenes tankényvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az
iskolai konyvtari alloméanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi
napon a tanul6k kételesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alél valamennyi
évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint az 1. és
2. évfolyam Osszes tankdnyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megsz{int a tartostankdnyv
hasznalata, ezen évfolyamok tanuléi minden évben 1j tankdnyvet kapnak,
tankonyveiket nem kell az iskola kdnyvtaraba bevételezni, azok a tanulok tulajdondban
maradnak. Azok a tanulok, akik nem kivannak élni az ingyenes tankonyv lehetéségével,



szeretnék megvasarolni gyermekiik részére a tankonyveket a KELLO web aruhdzéban
megtehetik: http://webshop.kello.hu/

3. Az iskolai tankdnyv — tAmogatasi és — megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola vezet6je minden év junius 10-ig koteles felmérni, hdny tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, koényvtarszobabdl —15rténd
tankdnyvkolesonzés Gtjan, hanyan kivannak haszndlt tankonyvet igénybe venni vagy uj
tankonyvet véasérolni.

Az iskolaba belépd uj osztalvok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napidig kell
elvégezni.

4. Az orszagos tankonyvellitas

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételardnak beszedése az Nitt. 1. § (2) bekezdése
értelmében allami kézérdeki feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankdnyvellatdsban kozremiikodok kijelolésérdl sz616 501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) 1at el.

A Konyvtarellaté: allami  intézményfenntarté kozpont (a tovabbiakban: kozpont)
fenntartasaban miik6dé iskolak tankonyvellatasa vonatkozasaban a kdzponttal tankonyvellatasi
szerz6dést kot.

5. Az iskolai tankdnyvrendelés és —ellatas, a pedagégus kézikonyv — rendelés és clliatas
rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetben
kozvetlenil a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazaséval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,
b) tankonyvrendelés modositasanak hatdrideje jinius 30.,
c) pétrendelés leaddsanak idészaka a fenntartd jovahagyasaval: minden év augusztus 21 —

szeptember 15.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre all6 informéciok alapjan
kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankényvek cimének, darabszamanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuldknak — ha ismertek — és a tanuldkat esctlegesen
megilletd tdmogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az iskoldnak a
megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetnie, akik szdmara nem rendel tanknyvet,
az okok megjelolésével.



A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és potrendelésre akkor kertilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hatarid6t
kévetden Gjabb tankonyvvel, pedagdgus-kézikdnyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja
engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd a tankdnyvrendelési hatarid6tél szamitott — tiz napon
belill 6sszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja. A kiadd a
Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal miikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil a Kényvtarellatonak visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellato
a rendelést leadd intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadé a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére all6 hatdridén beliil — a Konyvtarellatd éltal
mitkodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak mddositasat vagy visszavondsat, ami a
jogszabélyokban és tankényvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkovetkezményeket
vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tdli idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankényvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

A pedagbéguspéldanyok a ,,Pedagoguspéldanyok” meniipontban rendelheték. A rendszer a
kovetkezd szabdly szerint engedi a rendelést:
a. 1 - 10 db rendelt tankonyv esetén - pedagdguspéldany maximuma: 0

b. 11 - 20 db rendelt tankdnyv esetén - pedagdguspéldany maximuma: 1 db
c. 21 - 39 db rendelt tank6nyv esetén - pedagdguspéldany maximuma: 2 db
d. 40 db rendeléstdl felfelé - pedagdguspéldany maximuma a rendelt db 5%-a lefelé kerekitve.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatdshoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankényvekre
vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellato
részére. A Konyvtarellatd az adott egyhdzra vonatkozo6 adatok Osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és erkolcstanoktatdshoz alkalmazoit
tankdnyvek beszerzésérél és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

Az iskolai tankdényvrendelésnél az iskolaba belépé 1ij osztalyok tanuloinak varhato, becstilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkészitent,
hogy a tank6ényvtdmogatés, a tankdnyvkélesonzés, a tankonyv tanordn kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas lehetdségét.



A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
sziillok megismerijék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy
gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti
érarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznélt tankényvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb mdjus 31-ig — a helyben szokasos mddon — kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbél a tanulok kikdlesonozhetnek.

Az iskola vezetdje a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, milveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankényvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyésra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

A tankényvrendelés, pedagbguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfelelost,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriilo munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagdgus-kézikoényveket a Konyvtarellatétol a tanulok, a
pedagbgusok részére megbizdsdbol 4tveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankdnyvfelelos részt vesz a tankdnyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban.

Az elvégzett feladatok utan a tankertileti kdzpont ellentételezést fizet a tankonyvielel6snek az
elvégzett munka utan.

Az iskola vezetdje gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovdbba a pedagogus-
kézikonyveket az iskola konyvtéri dllomany-nyilvantartdsaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, ¢és a tanuld, illetve a pedagdgus részére a tancv
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassdk rendelkezésre.

Az iskolanak k6zzé kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.



Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédo fenntartoi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

6. A tankényvellatas megszervezésének menetrendje és a felelosok

A tankényvrendelés évi menetrendje:

minden év mdrcius 15.. KELLO megnyitotta a tankdnyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi-, valamint a tanuléi adatok attoltésére és
rogzitésére.

minden év marcius 15.: KELLO megnyitotta a sziil6i feliiletet, melyen az aprilisi
tankonyvrendelés elektronikus formaban a sziilé/gondvisel6 altal jovahagyhato,
amennyiben az iskola/sziilé igénybe veszi e feliilet Iehetéségeit.

minden év aprilis 1.: KELLO feltslti a tankoényvjegyzéket a rendelési feliiletre.

minden év aprilis 1-27.; tankdnyvfelelsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa, fenntartoi jovéhagyas.

minden év  mdjus 2-31. SNI fejlesztéeszkozok  rendelésének  leaddsa
(tankonyvrendeles.kello.hu), SNI rendelés lezarasa, fenntartoi jovahagyas.

minden év majus 15 - janius 30.. tankdnyvfelel6sok modosithatjdk az
alaprendeléseket, legkésobb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni,
fenntart6i jovahagyas itt is sziikséges.

minden év augusztus 21 — szeptember 15.: Az SNI fejlesztéeszkoztk tovabbi

rendelésének leaddsa (tankonyvrendeles.kello.hu), fenntart6i jévahagyas.

minden év augusztus 1-24.: KELLO kiszéllitja az alaprendelés sordn megrendelt
tankdnyveket és SNI fejlesztoeszkozoket.

minden év augusztus 27-31.: az alaprendelés hidnyainak pétlasa (az augusztus 24-ig ki
nem szallitott tankdnyvek kiszallitasa).

minden év augusztus 21 — szeptember 15.: pétrendelés leaddsanak idészaka a
tankonyvrendelési feliilleten a fenntarté jovéhagydsaval. Ugyanott az alaprendelés
atadasanak rogzitése fizetds tanuldk esetében.

minden év szeptember 24-t6l: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt
tankonyveket és SNI fejlesztéeszkozoket.

minden év szeptember 24 — 2020. marcius 13.: évkozi rendelés a tankdnyvrendelési
feltileten,



e minden év marcius 16 — dprilis 25, kozotti idészakban az évkozi rendelést irdsban

az ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjdk.

« minden év november 1.: évkozi rendelések kiszallitasanak kezdete.

« minden év szeptember 27 — oktober 1.: tankonyvfelel6sok modosithatjak a tanuldi
statuszokban bekovetkezett, kordbban még nem rdgzitett valtozasokat.

Hataridé

Feladat

Felelos

Aprilis 10.

A szaktanarok leadjdk a kovetkezd
tanévben sziikséges tankonyvek listajat.

szaktanarok
tankonyvfelelos

Aprilis 11.

A tankoOnyvlistak 6sszesitése, az elkészitett
lista alapjan.

A tanulok és a sziilok nyilatkoznak arrdl,
hogy mely tankdnyvek beszerzését
kivanjak az iskolai tankonyvterjesztésben
megoldani.

tankonyvfelelds
osztalyfonokok

Aprilis 23-27.

Az intézményvezetod
e Dbiztositja a tankdnyvrendelés
elkészitésénél a sziildi szervezet
véleménynyilvanitdsi  jogat -
kiilonos tekintettel a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére
e a tankonyvrendelés elkészitése
elott be kell szerezni a fenntartd
egyetértését — Ntt. 3.§ (10), R. 29.§

(1)

intézményvezetd
tankonyvfelel6s

Majus

A tankonyvlistak  elkészitése  névre

sz6lban, és azok kiosztasa a tanuldknak.

tankonyvfelelds
osztalyfénokok

Majus 31,

Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai
kényvtarbdl kikolesonszhetd tankonyvek,
ajanlott  és  kotelezd  olvasmanyok
jegyzékét —R. 31.§ (4)

anyanyelvi munkacsoport

Janius 10.

A tankonyvellatasi igények. lehetdségek
felmérése, az intézményvezeto:
e felméri hany tanulénak kell,
biztositani a tankonyvellatast,— R.
25.8 (1)
o (djékoztatja a sziiloket, hogy kik
jogosultak ingyenes

tankonyvellatasra— R. 25.§ (2)
o —R.25§(2)

intézményvezetd
tankonyvfelelds




e Az iskoldba belépd 0j osztalyok
tanul6éi esetében a felmérést a
beiratkozés napjéig kell elvégezni.
-R 255 (3)

Junius 15.

Az  intézményvezetd tijékoztatja a
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziloi
szervezetet és a didkonkormanyzatot és az

intézményvezetd

iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§

(6)

o errdl tajékoztatja a szilot, errdl
tajékoztatja tovabba a fenntartot,
e a tankonyvellatds helyi rendjét
szabalyoz6 dokumentumban az

iskola fenntartdjat a felmérés
eredményérol.
Juanius 17. Az intézményvezetd meghatdrozza az | intézményvezetd

utolsé hete és
szeptember elsé
hete:

iskola vezet6jének meg kell
neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai
tankonyvellatds sordn elvégzésre
keriild munka ellenértéke
elismerésének elveit — R. 32.§ (1).
Junius 30. e Tankényvrendelés moddositasanak | tankonyvfelelds
hatarideje — R. 29.§ (1)/b
» A tank6nyvrendelés modositasa.
Szeptember 15. | A pétrendelés hatarideje. tankonyvfelelds
Augusztus 1-25. | Tankonyvszallitmany fogadésa, | tankonyvfelelds
biztonsagos elhelyezése.
Augusztus Tankonyv kiosztds megszervezése tankonyvfelel6s

7. Egyéb szabdlyozas

A Tdpidszecsdi Széchenyi Istvin Altaldnos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola a kiivetkezd

mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtdsi kitelezettségének:

e Iskolank az ingyenes tankonyvellatasat az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
ijonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankdnyvek kolesdnzésével biztositja a
jogosultak szadmadra. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket meg kell 6vniuk.
A tankonyveket a tanuloknak minden tanév végén vissza kell adniuk.



A tanulo, illetve kiskora tanulé sziiléje a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalodasabdl szarmazé kart az iskolanak koteles megtériteni. Ha a tanuld egy
tanévnél rovidebb ideig hasznalta a kdnyvet a kartérités mértékét gy kell megallapitani,
hogy az elveszett, megrongalddott tankdnyv potlasat biztositsa. ha a tanulo legalabb egy
tanévig hasznalta a konyvet, a kartérités mértéke a beszerzési ar 60 %-a. A
rendeltetésszer(i hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.

e A kartéritésbol és a vasarlasbol szarmazo 6sszeg kizarolag a tankdnyvellatas javitasara
hasznalhato fel.

» Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 5sszegnek legalabb 25 %-at tartos
tankonyv, ill. az iskolaban alkalmazott kételezd és ajanlott olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvaséarolt kényv és tankdényv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

e A tankonyvek kolcsnzési rendje:
A konyvtarbdl kolesonzott tankdnyvek addig allnak a tanuldk rendelkezésére, amig az
adott targybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Ha egy tanuld tanév kozben
masik iskoldba megy koteles az ingyenesen megkapott tankdnyvet visszahozni.

e Haa tanul6 iskolét valt a tankdnyvet az utolsé napon atadja a tankonyvielelésnek.

A tankonyvellatasi szabalyzatot a Neveldtestiilet 2018. augusztus 31-¢én elfogadta.

Tapioszecsd, 2018. augusztus 31.

intézményvezeto



