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BEVEZETES

A kdznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Adam Jend Altalanos Iskola és

Alapfoku Muvészeti Iskola nevelGtestiilete a kdvetkez6 szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadja el:

e A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo6an szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatisrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: kbznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az allamhaztartis mikodési
rendjérél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e
szabalyzat szabélyozasi kérébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefiiged minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

e E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozdira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Intézményi adatok

e Azintézmény neve: Addm Jend Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola
e Az intézmény székhelye: 6795 Bordany, Bem u. 1.
® Az intézmény fenntartdja:
Szegedi Tankertleti Kézpont
6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
e Az intézmény OM azonositdja: 029705
Szervezeti egység kod: CA4101
e Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
o Koznevelési és egyéb alapfeladata:
* altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer( iskolai oktatas
alsé tagozat,
tels6 tagozat
e sajatos nevelési igényd tanulok integralt nevelése-oktatdsa
e alapfokd mivészetoktatis

o zenemuvészeti 4g (akkordikus tanszak, billentyds tanszak, fafuvés tanszak, pengetSs tanszak,
kamarazene tanszak, zeneismeret tanszak)

o tancmuivészeti ag (moderntanc tanszak)

0 képz6- és iparmivészeti ag (grafika és festészet tanszak, szobraszat és keramia tanszak)
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli muikodésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantilasa, a

koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményl mikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idSbeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az intézménnyel

kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. szil6i szervezet
2. diakénkormanyzat
3. Intézményi Tandcs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése szitkséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1.

Az iskola szervezeti abraja

Mikodteté/Fenntarto:

Szegedi Tankerdleti

Kdézpont
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetSje az intézményvezetS, aki — a kéznevelési torvény elbirdasai szerint — felel6s az intézmény
szakszerli és torvényes muikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan tgyben,

amelyet jogszabély nem utal mas hataskérébe.

Az intézményvezeté koézvetlentl iranyitja az intézményvezetS-helyettes(ek) munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkdnkormanyzattal, a sziléi kézosséggel és az

iskolaszékkel, illetve biztositja a mikdédésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetS-helyettes(ek).

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben régzitett.
Nevelé6testiilet

A nevelStestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagbgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6fokd végzettséggel
rendelkezs, nevel6 és oktaté munkat koézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége. A
nevelGStestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezeté vezet. A nevelStestilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkak6zOsség tagjai a legaldbb Ot, azonos tantirgyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellat6  pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakézosség mikodik.  Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti abraja

mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggh tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéréket hozhatnak 1étre, amelyek
létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A
diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoka végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet$ biz meg 6téves id6tartamra. A diakénkormanyzat

munkéjat segité pedagogus az intézményvezetS-helyettessel tartja a kapcesolatot a szervezeti dgrajz szerint.
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Sziil6i k6z6sség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintd

szil6l kozosséggel az osztalyf6nokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintG sziléi szervezettel pedig az

intézményvezetd.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik. Osszetételét a Nkt.

73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanics tagjait a delegalok véleményének meghallgatisa
mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapesolattartasért az
iskola intézményvezetSje felel6s. Az intézményvezets félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi

Tandcsnak.

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
VezetSk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetGk és az egyes belsS szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e 2 heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasira Osszehivott vezet6i és kibvitett vezetéi megbeszéléseken;

e azintézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes(ek) munkanapokon térténé meghatarozott rend

szerinti benntartézkodasa soran;

e azintézményvezetS-helyettes(ekk)el és a szakmai munkak&zosség-vezetSkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

e azintézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes(ek) részvételével zajlé szakmai

munkakézésségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezet6sége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informacidcseréjét is.

Szakmai munkaké6zosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyf6noki munkakézosség, az osztilyban tanité tanarok koézossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakénkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, évfolyamgytlések, diakkozgytlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviselin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. Irisos felvetéseikre 15 napon

beliil valaszt kapnak.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbgusai, osztilyfénokei, vezet6i a sziléi értekezleteken, sziil6i fogadénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat érinté
kérdésekben az osztalyténokok, illetve az iskola vezetSsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziléi

valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az
éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadddrat. A szil6i szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A munkakézosségek a pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezet szamara bemutatoérakat tarthatnak. Az érettségi

vizsgakon a sziil6i szervezet képviselGje jelen lehet, tajékozodhat a pedagbgusok munkajardl.
Diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartas

Az iskola vezetSsége, pedagdgusai és a didkbnkormanyzat k6zotti kapcesolat felelGse elsésorban a didkmozgalmat
segité tanir, aki minden DOK vezetSségi iilésen és a kozgyGléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes
intézményvezetS-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sorin) a
Didkkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége dltal hozott fontosabb, tanuldkat érinté
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkénkormanyzat munkéjardl. A diakénkormanyzat vezetSje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényls esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
Szitkség esetén a nevelGtestileti értekezletre a  didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Didkénkormanyzat mitkodéséhez szitkséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kézott 1étrejott

Egyiittmikodési Megallapodas szerint térténik.
Az iskolai sportkoérrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a szakos intézményvezets-
helyettes felelés. Az iskolai sportkor évente kozgytlést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje

és az iskolavezetés képviselGje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezet§je gyakorolja a nemzeti kéznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a

kézalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggs feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkire:

1. Gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok

hataskérébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és médjait, az tigyvitel rendjét és

ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alafrasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.
6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
muikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekévetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkdorét.
9. Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.
10. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziiltségének ellenSrzési
modjat.
Feladatai:
e Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egytttmikodik a gazdasagi ellaté osztily / mikodtets szervezet vezetdiével.
e Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikoédtetését.
e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és minGsitési tervét.

e Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

10/54



Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légk6rérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erésitésérol,
a kitlzott pedagbgiai céloknak megfelels tanar-didk viszony kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat,

valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelStestilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk szakszerd

megszervezésérdl és ellenbrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakézosségek megalakulasardl és mikodésérsl, a  pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasardl, a nevelGtestileti dontések végrehajtasardl, a

nevel6testileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakkézgytlés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositdsardl.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes tertileteinek tennivaldit r6gzits szabélyzatok végrehajtasardl.

Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és Gsszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztast — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetéstre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulokdzosség életét, a diakdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megval6sulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerd fejlesztését, a korszerlsitd és 4jitd

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok

csaladja (gondvisel6je) kézotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkéjat.
Iranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokok, a pedagégusok

adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcesolatos forumok (szil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK

értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
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Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a sziiléi kbzosség képvisel6jével.

Az intézményvezetS-helyettes az dltalinos nevelési és tanlgy-igazgatasi intézményvezetS-helyettesi hatds- és

jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel osztozik az iskola

nevelési céljainak megvaldsitasaban. FelelGsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly

szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Alapvetd

feladata az iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete. Altalinos intézményvezeté-helyettesi feladatai mellett

feligyeli a didkénkormanyzatot segité tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o Az osztalyfénoki munkakdzosség

e A diakfegyelmi bizottsag

¢ A human munkakdzosség

e A readl munkak$zosség

e Az alsétagozatos munkakdzdsség

e A muvészeti munkakdz8sség

Jogkore:

e A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek véltozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis segélyek
odaitélésére.

o A didkkdzgytlések szervezése és iranyitasa.

o A hirdetések ellenGrzése, az iskolaradié tizemeltetése.

e A rendszergazda irdnyitasa.

e Azintézményvezets hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e Jogkorét a vezet6 beosztasi munkatarsakkal egylittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a killénbozeti, az osztalyozé és javito-potlod vizsgak szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérdl.

e  Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérdl.
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Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkak6z6sségek munkéjat.

Elkészitteti az osztalyf6noki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyf6nokok szamara éralatogatiasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kulonos kozzétételi lista” karbantartdsarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik annak

megvaldsitasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az édltalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kézlony6kben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl

nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracis rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

A napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket r6gziti és ellenSrzi.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Segfti a tantestiilet és a tanulok képviselSinek az Iskolaszékbe torténé megvalasztasat.
Egyuttmikédik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellen6tzi a ,,Hazirend” betartasat, ¢és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét.

Segfti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulék szervezett véleménynyilvanitasanak lehetSségérél.

Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatasaval kapcesolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellen6rzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.
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Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szUl6i értekezlet, sziiléi fogadénapok stb.)

megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elSkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintid és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapesolédd adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtérténtéért (kérézvények, hirdetések, iskolaradio stb.).
Biztositja az iskolaradié mikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakroél és intézkedéseirdl az

intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja.

az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a pétld, javits és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kévetelményeinek kidolgozasat, és

megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyel szintd és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo

tanuléi részvételt.
Iranyitja a szaktertletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralétogatésokat, bemutat6 Orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,

szitkség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
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e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellen6rzi a terliletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
e  Segiti a munkaer$-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz szitkséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrél.

e Részt vesz a pedagdgial program és az SZMSZ. karbantartiasaban.

e Iranyitja, koordinalja a minGségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendSket, az IMIP-et a jogszabalyi

valtozasoknak megfeleléen karbantartja.
e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munkajat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kilféldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertlt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatni koteles.

° Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezets és az intézményvezetd-helyettes(ek) a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztis napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki

kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Szegedi Tankerileti K6zpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetS kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa

kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd

kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédéd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellitasdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a

maga vagy a Klebelsberg Kozpont, illetve a tankerileti intézményvezet szamara nem tartott fenn;
A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve

terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és irattarazasanak

engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetS-helyettes.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabdlyzat helyettesitésrol

sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kézotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel Ssszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

e teleptilési 6nkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

e az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetGje el6tt,

e intézményl k6zOsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben muikodS egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szilSi szervezettel, a didkénkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és

kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezet$ vagy annak

megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl fenntartéi,

mikodtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetGje és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé

alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.
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2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetst tartds tavolléte esetén az intézményvezetS-helyettes az iskola felel6s vezet6je. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy felel6st, lehetbleg a

munkakézosség-vezetSk kozil.

A tavaszi, Gszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezets irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiftiggeszti a hirdet6tablan, valamint

kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskéroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetéi feladatok.
A munkavégzés ellenbrzése.

Az tgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiraldsa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megtnneplése.

A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése és ellenSrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kbzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcesolattartds, egyiittmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetS-helyettes(eke)t teljes kord beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskéroket a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. NevelGtestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagbégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktat6 munkat kozvetlenil segit6 munkakérben foglalkoztatottak kézdssége.

Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikédésével kapesolatos valamennyi kérdésre.
Doéntési jogkore a kévetkezbkre terjed ki:

e A pedagdbgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ clfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatisa.

e A tanul6k fegyelmi tgyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikoédési szabalyzatat, és véleményezi a

didkénkormanyzat mikoédésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsat.

A nevelGtestllet a szamara biztositott feladat- és hatask6rok koézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai munkakézosségekre

ruhdzza at dontési jogkorét:
e aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érinté részeinek
elfogadasarol;
e az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érinté részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanul6k magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelGtestiilet helyett

az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg,.

A tanulék fegyelmi tgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasira a tanév elsG

értekezletén kertll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkoti elndke az intézményvezetS-helyettes.
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A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a dontést kévetd

legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevel6testillet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerQi szOtObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezets szavazata dont. A nevelStestiileti
értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6kodnyvet az intézményvezetd, a jegyzékonyvvezetsd
és a nevelGtestllet jelenlévé tagjai kozil két hitelesits irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak6z6sségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot

ellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézosségek mikédnek:
e Alsétagozatos munkak&zosség,
e  Human munkak&z6sség,
e Real munkak&zosség,

e  Mivészeti munkakozosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakézésség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetS hivija Ossze. Az értekezletet Ossze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetS-helyettes elrendeli, vagy a munkakézosség

tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zdsséget a munkak6zdsség-vezets iranyitja, akit az intézményvezets biz meg a munkakézosségi tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakiozisségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikédnek  egymassal az  iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetSk rendszeresen konzultilnak

egymassal és az intézmény vezetjével.

A munkak6z6sség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6é szakmai munka belsé

ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldok

tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanul6k tuddsszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a killonbézeti, a javité és felvételi vizsgik tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

Az intézménybe keriil§, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkéjat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény

vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelSlése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd szakmai vezetSk

munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyujtanak az iskola vezetGségének az egységes nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati

megvaldsitasaban.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés tevékenységének
segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik. A didkénkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytlés,
amelyen a tanuldi kézosségeket az osztilyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorék
kildottei képviselik. A kbzgytlés valasztja sajat vezetSségét és az iskolaszékbe delegalt képviselSjét. A vezetSség
iranyitja az ODB-ket. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a didkénkormdnyzat javaslatira az intézményvezet6 biz meg 6téves

id6tartamra.
A diakénkormanyzat déntési jogkdrt gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e amuikdédéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal kapcesolatos

valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
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e 2 hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntart6é a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben kikéri az iskolai

diakénkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetSje felel6s.

A didkénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikéds sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefiiggl feladatok elvégzésének segitése. B célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi

tantervében meghatarozott id6keretben.
A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkéri foglalkozasokat az iskola testnevel$ tanarai tartjdk, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a

felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz

beszamithatd.

A sportkor felel8sét az intézményvezetd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését, munkajat
érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezé szill6i szervezet mikodik. A sziléi k6zdsség
sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly szil6i kézosségek.

Kildétteik a Sziléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a kérbe
tartoz6 ugyek targyalasakor képviselGjik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisels személyérél. Véleményt mond

a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor és médositasakor.

A fenntartd a koznevelési t6rvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri a sziilSi

koz6sség véleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

e Az iskola munkanapokon hétf6tdl péntekig 6 6ratdl 19:30 6raig fogadja a tanuldkat.

e A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd ettSl
eltéré nyitva tartast is megallapithat.

e A tanitsi 6rakat 8 és 147 kozott, a tanéran kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi ideje alatt kell

megszervezni. A tanitasi 6rak és a tandran kivili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza 15 perc, a harmadik 6ra utani sziinetek 10 percesek, az 6tddik 6ra utni szlinet 5 perc. A
csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd tanitasi- és
munkarendet is megallapithat.

e Délutani foglalkozasok id6beosztasa az iskolaban:

o A tanitasi 6rakat kbvetGen az Iskola 16 6raig tandran kiviili foglalkozasokat és
feliigyeletet biztosit a tanuldk szdmara

o Aziskoldban 16 és 17 6ra kozott feligyeletet biztositunk.

o A tanitas befejezése utan az engedéllyel rendelkezé tanuldk elhagyjak az iskola épiiletét, a
menzas, napkozis tanulék megebédelnek.

e Az iskola dolgozéinak munkarendjét kollektiv szerz6dés hianyaban az iskola intézményvezetGje hatarozza
meg.

e Szorgalmi idében a tanuléi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkdrnal 8w — 14u0-ig térténik. Tanitasi
sziinetek alatt az intézményben irodai tgyelet csak kijel6lt napokon mtkodik. Az tGgyeleti tigytélfogadas
rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

e A nyitva tartas és az Ugyeleti tigyfélfogadds rendjét az intézmény kifiiggesztéssel nyilvanossagra hozza.

e A nyitva tartas és az tgyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az intézmény intézményvezetdje és
intézményvezeté-helyettese koziil legaldbb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgoz6 az intézményben
tartézkodik.

o Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésitknek megfeleléen
kell hasznalni. A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagbgus vagy a nevel6 oktatd
munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A tanuldk helyiségekben torténd kozvetlen
feligyelet alatti és feliigyelet nélkiili idGszakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatirozza meg. A
hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve

kotelezd.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A pedagbgusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekStétt munkaidejének beosztasat az iskola

orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kotott munkaids (32 6ra) kézotti érakban ellatandé feladatokat az

intézményvezetS hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestilet tagjai kézott. Az

ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a pedagégus maga

jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori csdngetési
rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli tgyeletet ellaté tanarnak az tgyelet

megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel$ tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tanérak alatt az
oltoz8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elStt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél
az Ugyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetSt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a

titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

Az illetékes munkakézosségvezetd gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

e a pedagbgust elsésorban azonos szakot tanité pedagdgussal kell helyettesiteni, aki lehet&ség szerint a
helyettesitett pedagdgussal egyeztetett médon kételes a tananyaggal tovabbhaladni; a pedagdgus

helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos csoportok Gsszevonasaval is megszervezhetd;

e mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijel6lt pedagdgust, a kijelSlt pedagdgus

onmagat erre alkalmasnak tartja és iktatott 6ravazlattal utélag is bizonyithat6 az 6ra szakszer(isége.

e ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a tavollévé pedagbgus
Ordja elétt vagy utan az osztilynak nincs 6rdja és atszervezéssel sem oldhaté meg, a Hazirendben

szabalyozott médon elmaradhat.

e cgyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagogiai feligyeletérdl, ennck ellatasara az

intézmény barmely pedagdgusa beoszthato.

e A hianyz6 pedagdgus 6rakozi tigyeletét automatikusan az a pedagdgus latja el, aki kbzvetlentl az tigyelet
utani tanéran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagégusnak az tgyelete utan nincs érarendi 6rija, az adott
napon 6t helyettesité azon pedagdgus koteles o6rakozi Ugyeletét ellatni, akinek a helyettesitd 6rdja

kozelebb van az 6rakozi tigyelethez.

e Ha a pedagégus tavolmaradasa elérelathatéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény — sziikség
szerint az 6rarend moédositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagdgust azonos szakos

pedagdgus tudja tartdésan helyettesiten.

e A tanérak helyettesitését az osztaly- illet6leg csoportnapléban a helyettesité pedagdgus jegyzi be.
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4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga érdekében
szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban

az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és
tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetSjének kiilon irasos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény tertiiletén tartézkodnia. Sziil6k kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a fogaddorak,

a szUl61 értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Azintézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az tgyeletes vezet6 engedélyével kertilhet sor, az
orak 1ényeges zavarasa nélkul.

e A szul6k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az

tnnepély helyszinén térténik.

e Azintézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)

esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiftiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az

ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld
szamd jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az
intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetSségeihez

igazodva. A foglalkozasokrodl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az intézményvezet§ szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartdé tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a

foglakozasokon valo részvétel kotelez6.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetd tanulék felzarkéztatdsa és a tehetséggondozas, a gyengébb
elGképzettségll tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasinak elSsegitése. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre all6 6rakeret felhasznaldsardl az intézményvezeté dont a munkakézosség-vezetdk és az

intézményvezetS-helyettes(ek) javaslata alapjan.

Napkoézi az 1.-8. évfolyam tanuléi szamara a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas

formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tdl sportkéri
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara a kilonb6zé
sportagak muvelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain valo részvétellel a
heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett

foglakozasi napl6 részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthet6 a szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,
énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzjik, hogy a foglakozasok el6re
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkk&ér minimalis 1étszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezetéi engedélyre van sziikség. A didkkérok munkéjat a tanuldk altal
felkért pedagdgusok, szil6k vagy kilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi didkkér képvisel6t

delegalhat a Diakénkormanyzatba.

Id8szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmdnyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitendé tanuldk kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények

alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapesolatot, illetve tagja szakmai

egyestleteknek.

Az intézményvezet$ és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdimogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal iranyitasaval és a
kormanyhivatal operativ kézremikodésével végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetGsége és pedagdgusai egyittmikodnek az ellendrzést végzé tanfeliigyelGkkel. Az egylittmikédés célja, hogy
segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellenérzését és értékelését,

valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

6.2. A vezetGk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval a kapcsolattarts az intézményvezetd feladata. A
kapcsolattartasban kozremikodnek az intézményvezetS-helyettes tovabba az tgyek meghatarozott

korében az iskolatitkar.

e Azintézmény timogatasara létrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartas forméjat és modjat az

alapitvanyok alapité okirata hatarozza meg.
e Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel, az intézményi tanaccsal.

e Az intézmény jogszabalyban el8irt kapcsolatot tart fenn a pedagdgiai szakszolglattal, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségligyi ellatast biztositd
egészségiigyl szolgaltatoval. A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a kapcsolattartiasban

kézremikodik az intézményvezetS-helyettes.

e A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz nevel6testiileti

dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezetok és az intézményi tanacs, sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas formai

és rendje

e Az iskolai sziléi szervezetet az osztilyok sziil6i kozosségei alkotjak. Az iskolai sziléi szervezet
dontéshozd testillete az iskolai sziil6i munkakozOsség, amelybe az osztalyok sziléi kozosségei
osztalyonként egy-egy szil6t delegalnak. Az iskolai szil6i munkakoézosség delegalt tagjainak megbizasa
visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i munkak6zésség dont mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,

elnékének és tisztségviselbinek megvalasztasarol.
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e Az intézményvezets szul6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai szl6i munkakozosséget az
osztalyf6nokokon keresztiil a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziloi értekezletek kézott idében
szitkség szerint tajékoztatja az iskolai sziil6i munkak6zosség elnékét az iskolai sziiléi munkak6zOsség

dontését igényls kérdésekrdl.

e Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitésére, a nevelStestilet, a szilék, a tanulék és az
intézményfenntartd egylttmikodésének elémozditasara intézményi tanacs muikodik. Az intézményi
tanacs delegdlt tagjainak megbizasa visszavondsig érvényes. Az intézményi tandcs dont mikodési

rendjérdl, iiléseinek idépontjarél, munkaprogramjarél, elndkének és tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

e Az intézményvezetS rendszeresen tijékoztatja az intézményi tanacsot a pedagdgiai munka aktudlis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztil. Az Glések kozotti
idében sziikség szerint tijékoztatja az intézményi tanacs elndkét az intézményi taniacs dontését igényld

kérdésekrdl.

e A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetSk és az intézményi tanics,
valamint az iskolai szUléi szervezet kozotti kapesolattartas kérdésében az intézményi tandcsot

véleményezési jog illeti meg

A szil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga

o A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

e A szil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetSjétdl, az e korbe tartozéd tgyek targyalasakor

képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

e A Szul6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljard személyek megvalasztasa, a szil6k

korében tarsadalmi jelleglh munka szervezése, 6nalléan dént sajat mikddési rendjérdl és munkatervérdl.

e Ha az intézményl tanics egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziilé1 szervezetet egyetértési jog illeti
meg: a tankdnyvjegyzékben nem szereplé tankdnyveknek a tankényvrendelésbe torténd felvételekor, a
tanév rendjérél szolé rendeletben nem szereplé versenyekre valé felkészitésnek az iskola éves

munkatervébe valo felvételekor.

e A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor a

szUl6i szervezetet, az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg.

e Intézményi atszervezések soran a szil6i szervezetet, az intézményi tanacsot véleményezési jog illeti meg,
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas az intézményvezets és a gyogypedagdgus feladata.

Munkéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok szitkség szerinti igénybevételét, illetve a

tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Az illetékes fejlesztépedagégus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakért6i bizottsagnak, azoknak a tanuléknak

a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A pedagoégiai szakszolgalat utazé gyogypedagdgusi haldzatot mikédtet, melynek feladata a sajatos nevelési
igényd tanulék és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizdé tanuldk ellatasa. Az utazd
gyogypedagogussal az intézményben dolgozé fejlesztépedagdgusok munkakoréhez tartozik a folyamatos

konzultacio.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetS tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kovetSen
a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapesolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat dltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcesolatfelvételt a

raszorul6 tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészséglgyi ellatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési torvényben
el6irt, évenként esedékes szirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szirdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolesonos kapcesolatért az intézményvezetS- helyettes felel6s. Az iskolaorvosi
feliigyelet és ellatas éves rendjét az intézményvezets az iskolaorvossal és a védéndvel egyezteti.

Az intézményben a rendszeres egészségligyi feligyeletért a védéné felel, aki munkajanak végzése soran
egyuttmuikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrévizsgalatok titemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védo6né szoros munkakapcesolatot tart fenn a felel6s intézményvezet6-helyettessel.

Végzi a diaksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat
tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

28/54



7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,

Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok

és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkénkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetS dont.

Az tunnepélyekhez forgatékonyv készill, amelybdl az osztalyféndkok is tdjékozddhatnak. Az osztalyfénokok az
tnnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az tnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat, és

telhivjak a tanul6k figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szinti dinnepélyek:

e Tanévnyit6 tinnepély

e Zenei vilagnap

o Megemlékezés Adam Jen6rdl az iskolank névadojardl
e Oktober 23.

e Jotékonysagi Iskolabal

e Karacsonyi Hangverseny

e [skolai Kardcsonyi tinnepség
e Karneval

e Marcius 15.

e Ballagas

e Tanévzar6 tinnepély

Osztdlykeretben megtartott jinnepélyek:

e Megemlékezés az aradi vértanikrol

e Mikulas

e Megemlékezés a Magyar kultira napjarél

o A viz vilagnapja (faliijsag)

e A koltészet napja

e A f6ld napja (falidjsag)

e Madarak-fak napja

e Anyak napja

e Megemlékezés a nemzeti Osszetartozas napjan
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erGszakkal szemben. A tanirok és a tanulok egylittesen felelések az
egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének
meglrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védénd.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tdzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni,

amelyben a tanul6k alafrasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6nokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka- és

tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 kételes a tevékenységével kapcesolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi ismereteket

elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési éran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydrit, kark6tét, nyaklancot stb. -, amely baleseti

veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté médon elsésegélyt nydjtani és a sérilltek tovabbi ellatasat
elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynytjto ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyiijtd helyen, az orvosi

rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tdzvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak az
intézményvezetS-helyettes(ek) engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az IKT tananyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6z0k kozil a gyari készitéstieket csak
a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltets és egyéb
eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eltt az intézményvezetd-helyettes(ek)nek meg kell

gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotdtt biztositas alapjan

rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A hét minden napjan a gyermekorvosi rendelében az iskolaorvos, a véd6néi szolgalatnal (ISZEK) pedig védénd
rendel. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal killén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlr6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idSpontjardl a tanuldkat és a szilSket az osztalyf6nok értesiti. A

vizsgalatokon val6 részvétel kételez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valés kévetkezményeire nézve rendkivilinek

tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetS vagy az ligyeletes vezetS intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérnyezetében 1évé vagyontargyak védelme a
lehetségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a

bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kitiritése, amelyet
az intézményvezet§ vagy az ugyeletes vezeté rendelhet el. A kitiritésrdl széban, az iskolaradion keresztil, a
csengb szaggatott jelzésébdl értestlnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az 6rat tartd tanarok feligyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyttt. A
kitiritést, a tdzriadd esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi dtvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitrités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor
létszamellenSrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetSje vagy tgyeletes vezetdje

szitkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezeté bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkul kételes elrendelni a bombariadét. A bombariad6rdl a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik

nélkil az éptletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatdl szamitott harom 6ra mulva a
megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalinos szabaly nem

alkalmazhato, akkor az intézményvezets intézkedik a potlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogo ellendrzése,
az esetlegesen felmertl6 hibak észlelése és korrigldsa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos

ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelSs.
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Az ellen6rzés éves lUtemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenbrzést végez
az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajait hataskOritkben az intézményvezetG-helyettes és a

munkak6zosség-vezetSk. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkore az osztalyukban folyé oktaté-nevelé munkara
terjed ki.
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Minden tanévben ellenérzott tertiletek:

A tanitasi 6rak. Az ellenSrzést az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes(ek), a munkakozésség-

vezetOk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

A munkako6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett titemezés szerint a munkakézosség-

vezet6 iskola vezetSsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezets rendszeresen az

intézményvezets alkalomszeren ellenSrzi.

A naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezets-
helyettes(ek) havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazoldsat.
Az ellen6rzés az orszagos pedagégia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti

hangsulyosan.
A szul6i értekezletek, fogad6orak rendjét az intézményvezetd és helyettese(i) ellenSrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyf6n6kok folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkak6z6sség, az iskolaszék és a sziiléi k6zosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenbrzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-vezetbvel,

illetve a munkak&zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikliszobodlésére, potlasara

vonatkoz6 hatarid6s feladat vagy utasitds is kapcsolédik. Az altalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére

nevel6testileti vagy munkakozosségi értekezleten keril sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuléi jogviszonyukbél fakado
kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolinak okozott kir megtéritésének megallapitisa soran. A

tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azintézményvezetd;

e az intézményvezetS-helyettes;

e az osztalyf6nok az osztalya tanuldja ellen;
e 3 szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezGje koteles

arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesitent.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelStestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom hénapon belil dont, amelyet hatarozat forméajaban

irasba kell foglalni.

A szUul6i szervezet és a diakonkormanyzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szil6i szervezet és a didkénkormdnyzat kézosen mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd
eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelSs, amelynek mindenkori elntke az

intézményvezetS-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elntke ugy itéli meg, hogy lehetSség van eredményes egyeztetS targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. EgyeztetS eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet
elszenved§ fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilS, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé esetén a szl egyetért. Amennyiben az egyeztetS eljaras
lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetSje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel

gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a szul6t), az egyeztetS eljaras igénybevételének lehetSségére.

A tanul6 - kiskord tanulé esetén a szild - az értesités kézhezvételétSl szamitott Gt tanitasi napon belil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetS eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetS eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba az egyeztetS eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorléja

az egyeztet$ eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetS eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idSre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegs tanulé  osztilykézosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetS eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezeté kozremikodésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatastigyl kozvetitéi szolgalat kozvetitSje is

felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlzi ki, az egyeztetS eljaras
id6&pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton

és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetS eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a zavartalan

targyalds feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaris eltt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenved$ féllel killon-kilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek

allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetS eljaras, lehetSség

szerint 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek és az

egyeztetést vezetS pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulé osztalykdzosségében
kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a

két tél kozotti nézetkilénbség fokozddasa.

Az egyeztet$ eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem

ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet$ targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi eljarast
le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditisa és

lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanulé esetén e jogot a szulé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alafrast
kizarélag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytOrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus uton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalézatiban egy kiillén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

telhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetS-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton benyijtott palyazatokat elektronikusan egy-egy killén mappaba rendezve kell tarolni az arra
kijel6lt gépen.

oy

11.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzatérhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetSen:
e el kell latni az intézményvezets eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell megérizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért az intézményvezets felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulbbalesetek elektronikus tton térténd bejelentlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minéstilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e E] kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzs lenyomatat, és ,,elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kils6 lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.
Kelt: o
PH

hitelesitd

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alafrdst (amennyiben van az intézményben erre lehetGség) kizardlag az intézmény intézményvezetGje

alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok bedllitisai az

intézményvezetSi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzatérés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozé, kizardlag a felhasznald
altal ismert jelszoval tOrténik. Tébb  felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhets. A
telhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Grzi. A masok altal megismert jelszot

azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az

intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az iskola alkalmazottai)

megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzatérhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténdl, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kényvtar nyitva tartasa alatt,

minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi  dokumentummal  kapcsolatban  az  érdekl6dSk  felvilagositast  kérhetnek az  iskola

intézményvezetGjatdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetS-helyettestdl, el6zetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevel6testilet dltali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti a .........

€V e, hé ... napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testilete, a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa

megegyezik megalkotdsinak szabalyaival.

Kelt: i, 5 v €V e hénap ...... nap
intézményvezetd
P.H.
13.3. Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikoédési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... EV i, ho ......... napjan

tartott ilésén megtargyalta. Alafrdisommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikodési szabdlyzat felilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

didkénkormanyzat vezetGje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzdkinyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ......... napjan tartott tlésén
megtargyalta. Aldfraisommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és

mukodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzdkinyvi kivonat.)

A szervezeti és mkodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szil61 szervezet ......... €V e hé ........
napjan tartott ilésén megtargyalta. Alafrasommal tandsitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen

SZMSZ felilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szulé1 szervezet képviselje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzdkinyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete ......... €V i, hé ... napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testiileti tag

(Mellékelve azg elfogaddsrdl késziilt jegyzikonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megdllapitisay ag elfogadds mellett, az;
elfogadids ellen, illetve a tartozkodd szavazok szdma és ardnya; keltezés; a jegyzikonyv-vezetd és a hitelesitik aldirdsa.)
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13.4. Fenntartdi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kézneveléstél szol6 2011. évi CXC. térvény

25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Szegedi Tankertileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja és mukodtetSje egyetértési
8 pont, y ] je €gy
jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté/mikodtetd dontésre jogosult vezetSje a szervezeti

és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté/mikodtetd képviselSje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mikodési szabalyzatot jévahagyé hatarozatrdl.)
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagtol,
1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tantsito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol,
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél médositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténé végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,

A szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kdtelezben nydjtandd
szolgaltatisokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddsarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatisanak iranyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgilati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérél
sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kényvtar mikodését a jelenleg hatilyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint

e az IFLA és az UNESCO ko6z6s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A kényvtarra vonatkozé adatokat.

A kényvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkozé informacidkat.
A kényvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gydjtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenGrzését és védelmét.

A kényvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamud melléklet

3. szamu melléklet

4. szamd melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése:

Cime:

Létesitésének ideje:

Elhelyezése:

Alapterilete:
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Hasznaldi kére: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozéi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar  a szervezetében — muikodik.  Fenntartasarél — és  fejlesztésérdl  a
........................ fenntart6 gondoskodik. A szakszer(i kényvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a

fenntartd kézoésen vallal felelGsséget.

Az iskolai kényvtar mikodését az iskola intézményvezetSje iranyitja és ellenérzi a nevelGtestllet és a

didkk6z6sségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gyljteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épulé szolgaltatisaival az
iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szitkséges ismerethordozokat, informacidkat. A nevelGtestilet aktiv
kozremikodésével szervezi a tanuldk kényvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését,
a tanulok 6nallé ismeretszerzG képességének kialakitasat. A pedagoégusok alapveté pedagdgiai, szakirodalmi és

informacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyd szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gytijt6kore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamd mellékletben talalhaté. Az iskolai kényvtar a kozépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel,

ajandék, csere utjan a gydjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatisahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben elSre
megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges

eszko6zokrdl és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai kényvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok, nyomtatvanyok beszerzése az
iskola koltségvetésében biztositott Gsszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa nélkil a gydjteménybe
dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtiros tanar az allomanyalakitds sordn figyelembe wveszi az
intézményvezetd, a nevelStestilet, a didkkézosségek javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi

adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélesonozhet6 allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom betirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen belil betdrendben.

e Periodikak. Raktari rendjtk: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: killén egységként dokumentumtipusonként folyészamos

elhelyezéssel.
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Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gytjtOkorbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belil allomanyba

kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu,
a foloslegessé és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld

rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e 2 dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gyljtSkorébe tartozoé (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes dllomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:
e raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlrendes leir6 katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az dllomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai koényvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar szolgaltatisaival a kényvtar hasznaléinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuldi,

e az iskola nevel6testillete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesénzés utjan vehetik igénybe
az iskolai kényvtarat. A kényvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgaltatasokat is a kényvtart hasznalok
korében. Az iskolai konyvtiron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket

igényiik és a konyvtar lehetSségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a kényvtarossal.
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Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktatdé-neveld
munkat segitse. Ennek megfelelen a konyvtarhasznalék szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznilhaté6 dokumentumok kivételével a kdlecsénzését.
Tajékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekr6l,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyudjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatast is végez. Kézremikodik a kényvtarbemutato,
konyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épulé tanitasi orak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi
aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kézosségeket szervez és mikodtet. Koényvtari kélesonzés keretében a
sajat gydjteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeril koéltségek téritése esetén) mds koényvtaraktdl
atkéri, illetve a hozza érkezé hasonlé kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos

nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérél.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval t6rténd
jogviszony megszinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatisait, azok igénybevételével Osszefliggs részletes

szabalyokat a 4. szamua melléklet, a kbnyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamui melléklet tartalmazza.
Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell eljarni. Az
iskolai kényvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallisaban, szervezeti felépitésében,

feladatrendszerében alapvet$ valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jévahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar gytijt6korét meghatarozé tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer és aranyos allomanyalakitist a nevelGtestilet véleményének
kikérésével az iskola intézményvezetSjének jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikéds konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az

ellitando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatirozza meg. A kdnyvtar
elsédleges funkciéjabdl adodé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak az allomany f6gytjt6
koérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkényveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6dé ismeretk6z1l6
és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodéd szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem nyomtatott
ismerethordozokat. A kényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szitkségletek kielégitését a mellékgyijté koérbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtir a tananyagon tdlmutaté ismerethordozdk gyijtését csak

részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni muvel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai konyvtar

gydjtékore formai oldalrdl:
e lrisos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
¢ Audiovizualis ismerethordozék: hangos-képes dokumentumok.
e Hoyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az allomanyba a gydjt6kérbe nem tartozo

dokumentumok. A gyQjtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyGjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltatd

eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatassal
kell gytjteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koézil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomanytertletek
enciklopédikus szintl gytjtése, a tananyagban szereplé irék, kolték valogatott mivei, antologiak,

gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.

e Az iskolai kbnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszintQ irodalmat

gyujti.
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Szépirodalom

A gydijtés terjedelme és szinte, a gyidjtés mélysége

Atfogd lirai, prozai, dramai antolégiak a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl$ szerzGk valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mavei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gydijtés terjedelme és szintie, a gyijtés mélysége

Alap- és kozépszintd altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintd altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintd elméleti és torténeti

Osszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintd elméleti és torténeti

Osszefoglalol kézépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutaté alap- és

kozépszintl szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetlenill kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit bemutatd alap- és

kozépszintl szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.
A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kbzépszinti térténeti 6sszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintd torténeti Osszefoglaléi kdzépszinten:

teljességgel.

Munkaltatd eszk6zként haszndlatos alap- és kdzépszint ismeretk6z16 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintl ismeretkozl6 irodalom koézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo kozépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kbzép- és felsGszintd ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre torekvéen. A
szakmali targyak alap-, k6zép- és felsészintl ismeretkdzl6 irodalma kézépszinten: teljességgel.

A szakmali targyak alap-, k6zép- és fels6szintl ismeretkozl6 irodalma felsGszinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1évé tantervei, tankonyvet: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erésen valogatva.

Helytorténeti mivek: valogatva.
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Pedagégiai gytijtemény
Az iskolai kbnyvtar gytjti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segité pedagdgiai
szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti kézikbnyvek, neveléstorténeti Gsszefoglalasok, a pedagdgiai
klasszikusainak mtvei, a csalddi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkdk, tantargyi moédszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai kozil az alapveté pszichologiai
irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gytjtott: az altalanos bibliogratidk, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi katalogusok; a

gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érinté jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendS az igazgatas, a gazdalkodds, az tgyvitel kérébe tartozé legfontosabb

kézikdnyvek, jogszabalygyjtemények.
Periodika gy{ijtemény

A tanulds-tanitis folyamataban felhaszndlhat6 napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést segité
periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani folydiratai, koényvtari szakmai

folyéiratok.
Audiovizualis gytijtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok beszerzése

fokozottan ajanlott.

49/54



4. sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitasa tanévenként szitkséges. A konyvtarat nyitvatartasi id6ben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A

beiratkozaskor az olvas6 kételezettséget vallal a kbnyvtari szabalyok betartasara.
A kényvtarbél dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolesonbzhet6 2 hétre. A kolesonzési idS egyszer

meghosszabbithato.
A kényvek a tanév végéig kéleséndzhetSk.

A dokumentumok kézill csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikényvtari kényvek, periodikumok, nem

nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a pedagbgusok egy tanitasi 6rara kikolcsénézhetik.

Az olvasé a kényvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megszinése elStt kételes

rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznalé kételes a valtozas utin maximum 15 nappal

irasos formaban bejelenteni a kényvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre kertl a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtiros tanir a

szaktanarokkal egytitt vesz részt.
Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatihoz sziikséges ismeretekrél.

A kdnyvtaros tanar segiti a nevelSket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szitkséges irodalomkutatasaban. Segiti,

iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A kényvtarban nyilvantartas készil a kélesonzésekrdl. A kdlesénzésben 1évé miveket az olvasé elGjegyeztetheti.
A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvasé kérésére a konyvtar kényvtarkozi kolesonzéssel

elégitheti ki. A felmeril6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik at
és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A

letéti allomany nem kolesénozhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végs6é esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett

dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetd-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt ellendrizze az

érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld,
illetve a kiskoru tanulé szilGje kételes a kdlesoénzott tankdnyv miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti hasznalatabél

szarmazo értékesokkenést.
A pedagégusok a munkdjukhoz szlikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.
A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezek

tartés tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) kételes megdSrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a tanulétdl,

hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kdlesénoz, a tanuld, illetve a kiskord

tanul6 sziilGje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.
Az clhasznalédds mértékének ¢és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtaros feladata. Vitds esetben az

intézményvezetS szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
e azelsé év végén a tankdnyv aranak 75 %o-at,
e amasodik év végén a tankbnyv aranak 50 %-at,
e 2 harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem elbiralasa az

intézményvezetS hataskore.

A tankoényvek rongalasabdl ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kStelezd olvasmanyok,

feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

BAVENYES: .. (év/hénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzGi
a) korbélyegzd (t6bb példiny esetén sorszimmal elldtva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezets vagy a

helyettesitésével megbizott intézményvezetS-helyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezets
e intézményvezetS-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakéri lefrasdban szereplS esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy: ... ... iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
c) érettségi vizsgabizottsagi bélyegzd
(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e  aziskolatitkar

o vizsgaid6szakban a vizsga jegyz6je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
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Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
d) érkeztetd bélyegzé
(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.
e) fejbélyegzd
(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy: ... ... iskolatitkar.
1) iktatobélyegzd
(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

II. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetSje dont.

A hasznalaton kivilli bélyegzGket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. FelelGs az

iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzSkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.
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2. A bélyegzs sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevs, hasznald és 61z tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzs atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzk hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok miatt

tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utin

az eredeti bélyegz6 elSkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a

jelenlévé tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ......oovviieininiiiiiiiiniinn.. -n (év/hénap/nap) érvénybe

lépett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

Intézményvezet6
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