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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola (Lanchid Utcai
Sport Altalanos Iskola, Méra Ferenc Altalanos Iskola) Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata

1. Preambulum

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. torvény (tovabbiakban: Tpr.) O az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola szamara az SZMSZ meghatarozza az
intézményi struktura és miikodés alapvetd irdnyelveit €s rendszerét.

A szervezeti és milkddeési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket:

A szervezeti felépitettség kialakitasat.

A miikodés kozben megvalositandd rendezettséget.

Az alkalmazottak szamara kotelezd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Pedagégiai
Programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az irdnyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (tovabbiakban
KLIK) 1055 Budapest, Szalay utca 10.



Az intézmény miikodtetSje: Kecskemét Megyei Joga Varos Onkorméanyzata 6000
Kecskemét, Kossuth tér 1.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore, elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése, hatalya

Az SZMSZ akkor felel meg a jogszabalyoknak, ha eldirdsai

* nem ltkoznek jogszabalyba,
= nem sértik a fenntartd rendeletét,
= nem ellentétesek az intézmény alapitd okirataban foglaltakkal.

A kozoktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény vezetdjének kell
elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el. Elfogad4sakor és modositasakor a didkdnkorményzat és
a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és maés érdeklédddk
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 26-ai hatdrozataval fogadta el.
Modositast fogadott el a neveldtestiilet: 2014. augusztus 31-ei hatallyal.

A szervezeti és milkddeési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezd érvényil. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Modositasra a jogszabalyi é€s/vagy szervezeti és milkodési valtozas esetén, illetve sziilok és/vagy
nevelGtestiilet javaslatara van lehetdség.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény neve, adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Tipusa:
kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény

Az intézmény székhelyének cime: 6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos u. 10.

Az intézmény székhely/tagintézményei:

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000

Kecskemét, Lunkanyi Janos utca 10.

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolaja 6000
Kecskemét, Lanchid utca 18.



Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altalanos Iskolaja 6000
Kecskemét, Forradalom utca 1.

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

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Ezek a kovetkezok:

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola munkajat és miikodését meghatirozo
helyi szabalyok

= Alapito okirat

= Pedagogiai program /helyi tanterv/

= Hézirend

= Bels6 szabalyzatok /igazgatoi utasitasok/

= b. Munkaiigyi, munkajogi helyi /belsé/ szabalyok = kozalkalmazotti szabalyzat az iskola egyes

kozosségeibol szervezodo testiiletek /szervezetek/ mikodését meghatarozo szabalyok

= kozalkalmazotti tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata

= didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

= iskolai sportkor miikodési szabalyzata

= az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé (6ndllo) szabalyzatok (igazgatodi utasitasok) =

munkakori leirasok
= Dbelsd ellendrzési szabalyzat
= iratkezelési, irattdrozasi szabdlyzat, iskolai zaradékok, kotelezd nyomtatvanyok

2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzo felirata ¢és annak lenyomata

Az intézmény székhely/tagintézményei az aldbbi bélyegzdket hasznalja, eltérd sorszamozassal:

1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos Iskola,
2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskoldja
3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Moéra Ferenc Altalanos Iskol4ja

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és jogok

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezo dolgozok jogosultak:



" azintézmény igazgatdja

" tagintézmény-vezetok

= tagintézmény-vezetd helyettes
= iskolatitkar

= esetenként osztalyfonokok (kozoktatasi nyomtatvanyokon)

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzoit kdoteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszeri
alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok személyesen felelések annak
megorzéseéért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirasok szerint jar el. Az
intézményegységekben hasznalt specialis bélyegzokre vonatkozo egyedi szabalyokat a hasznald
intézmény dolgozza ki, betartdsaért az intézményegység- vezetd felel.

Bélyegzo nyilvantartas

Az intézményi ¢és intézmény egységi bélyegzokrdl (lenyomat mintajuk, hasznélatra jogosult
személy megnevezése ¢és alairdsa, a kiadds datuma feltlintetésével) a gazdasigi hivatal -
hitelesitett nyilvantarto fiizetben - nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaloja személyében valtozas torténik, vagy
a bélyegzd elvész. A nyilvantartds vezetésért és annak naprakészségéért a gazdasagi hivatal
pénztarosa a felelds.

Az intézményi és az intézményegységi bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy
ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi €s az intézményegységi bélyegzd jogos hasznaloja felelOsséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

Az intézményegységekben hasznalt specialis és egyéb bélyegzdket az adott intézményegység
tartja nyilvan, (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a
kiadas datuma feltiintetésével).

Orzésiikr6l gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az adott intézményegység vezetdje a
felelds.

Ertelmezé rendelkezések:
Intézményi bélyegz6: szabvanyméretli 3 cm atmérdju, kor alaka bélyegzo.
Szovege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkanyi
J. u. 10. kbzepén a magyar cimer
Intézményi bélyegz6: hosszll /négyszogletes/ Scm x 2cm-es
Szovege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét,
Lunkanyi J. u. 10.
Tagintézményegységi bélyegzok: szabvanyméretii 3 vagy 4 cm atmérdjli, kor alaka bélyegzo
Szovege: A tagintézmények hivatalos elnevezése és cime Kecskemét kdzepén a magyar cimer
Tagintézményi bélyegzok: hossza /négyszdgletes/ Scm x 2cm-es
Szovege: A tagintézmények hivatalos elnevezése €és cime Kecskemét
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A

szervezetnél cimeres koOrbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozési jogkorrel

rendelkezOk sajatkezii aldirdsédhoz, illetve a kiadvanyok (méasolatok) hitelesitéséhez, valamint a
kiildemények lezarasdhoz ¢és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tires lapokat, ki nem tSltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni illetve a kiadmanyt hitelesiteni, ha
azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor koteles elzarni,
munkaviszony megsziinésekor koteles a gazdasagi vezetonek visszaadni, = ha elvesztette
(vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.

2.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas
hat6sagok elott.

Az igazgatod e jogkort az igyek meghatarozott csoportjara nézve az int€ézmény dolgozoira az alabbiak

szerint

ruhazza at:

a tagintézmény-vezetokre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézmény illetékességét,

barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet f0bb elvei, szabalyai:

Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl
van informdacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

Az intézmény egészéEt, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrol, adatokrol.

A kozolt adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének megdrzése.

A tagintézmények képviselete
A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a tagintézmény
illetékességét, a tagintézmény-vezetd latja el.

A vezet6 e jogkort a tag intézmények dolgozoira az aldbbiak szerint ruhazza at:

Akadalyoztatasa esetén — helyettesére.
Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozojara.



2.5. Alairasi jogok

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagdban ir ald, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az 4ltala megbizott személy, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos
Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolajanak tagintézmény-vezetdje irja ala.

A tagintézmény-vezetok aldirdsi jogkore a vezetésiik ala tartozé tagintézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniligyigazgatas, és a szakmai
kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

A tagintézmények altal készitett palydzatokat az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy,

a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolajanak
tagintézmény-vezetdje irjak ala a palydzatok szakmai feleldseként.

3. Organogram

3.1. Az intézmény szervezodési szintjei

»A” szint

Fenntarto, miikodteto

2

,,B” szint

intézmény - székhelyen miik6dd
intézményvezetd
intézményvezetd- helyettesek tagintézmények

tagintézmény-vezetok €s tagintézmény-vezetd helyettesek

,,C” szint

igazgatésag

intézményvezetd
vezeti

tagintézmény-vezetdk a
tagjai
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3.2. A székhely/tagintézmények szervezeti felépitése és feladatellatasa

3.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola

A SZEKHELY INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

intézményvezetd

/

— —

intézmény-vezetd iskolatitkarok
helyettesek

/\

a1§és mk.vez. felss mk.vezeték
also tagozat fels6 tagozat

— =

nevel6testiilet

A 4

tanulokdzosség

A székhely intézmény feladatellatasa

= A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas

= Sajatos nevelési igényl tanulok-kivéve autista, értelmi és halmozottan fogyatékosok- integralt
oktatdsa, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek
fejlesztése, oktatasa fejlesztd pedagdgus segitségével.

= Iskolai kdnyvtari tevékenység
=  Emelt szintli idegen nyelv oktatasa (angol, német)
=  Emelt szintli matematikaoktatas

= [skolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon egy osztalyban
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3.2.2. Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos
Iskolaja

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

tagintézmény~

”

Vezet(\

/ \

tagintézmény-vezetd iskolatitkgy
helyettes

—

alsos mk.vez.
also tagozat felsds mk.vezet6k
fels}gozat
\ /
nevel6kozosség
v
tanulokozosség

A tagintézmény feladatellatasa

= A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas

= A sajatos nevelési igényll tanulok — kivéve autista és értelmi fogyatékosok — integralt nevelése
fejlesztd pedagogus segitségével

= A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatdsa
fejlesztd pedagdgus segitségével

= A kiilonleges helyzetben 1évo tanulok integracios felkészitése fejleszté pedagogus segitségével.
=  Emelt szintii testnevelés

= Koznevelési tipusu sportiskola

= Iskolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon

= Iskolai konyvtari tevékenység
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3.2.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Moéra Ferenc Altalinos Iskolaja

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

tagintézmény-

”

Vezet\

/ \

tagintézmény-vezetd iskolatitkar
helyettes

/\

alsos mk.vez. fels6s mk.vezetok fels6d
also tagozat tagozat

— =

nevelbtestiilet

A 4

tanulokdzosség

A tagintézmény feladatellatasa

= A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapozo6 oktatas
= Sajatos nevelési igényii tanulok, kiilonds tekintettel a siket tanulok,

= A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek fejlesztése, oktatasa
fejlesztd pedagogus segitségével

= Emelt szintli idegen nyelvoktatas (angol, német)

= Iskolai konyvtari tevékenység
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3.3. Az intézmény vezetése

3.3.1. A kozoktatasi intézmény intézményvezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje: a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos
Iskola intézményvezetdje. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint
— felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja
a munkaviszony létesitése, megsziintetése, valamint fegyelmi eljaras kivételével a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Az igazgato jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye €s munkaltatdja
hatarozza meg.

Az munkavallalok foglalkoztatisara, é€let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Jogallasa:
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozdinak véleményére, €s
a tagintézmény-vezetdk valamint az igazgatosag allasfoglalasara. Jogkore és feleldssége az intézményt
érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.
Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések és a KLIK altal elkészitett munkakori leiras hatarozzdk meg. Az
igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Knt. és a Kjt. allapitja meg.

Jogkore:
* azintézmény miikodésének az iranyitasa,
= a szlléi szervezettel, a fenntartoval, a miikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodes,

= gyakorolja a munkaviszony létesitése (kinevezés), megsziintetése (felmentés), valamint fegyelmi
eljaras kivételével a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,

* azintézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas,
* azintézmény képviselete,
* rendkiviili munkasziinet elrendelése.
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Az intézményvezeo kiadmanyozza:
= A kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, a
jogi személyiségli szervezeti egység kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,
= Az egy¢b szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat,

= A szervezeti egység napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket,

= A jogi szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn,

= A kozbiils6 intézkedéseket,

= A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld a tovabbitand6 iratokat a
kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Hataskore:

* az intézmény tanévre sz6l6 éves munkatervében és a tagintézmények éves munkaterveiben
elfogadott feladatok végrehajtasanak ellenérzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése és
realizalasa,

» akatasztrofa, tliz-€s a polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét,

* iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési id0szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Igazgatoi hataskorok atruhazasa:

A képviseleti jogok korébol:

O A tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetdkre.

Munkaltatoi jogkorokbol:

= Szabadsagolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztisokat a tagintézmény-vezetdkre az
iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

* A balesetvédelmi feleldsok irdnyitdsat, a munka- és tlizvédelmi feleldsok irdnyitdsat az
intézményegység-vezetokre €s helyettesre.

» Kinevezéseknél az érintett tagintézmény vezetdjétdl véleményt kér.

Kotelezettségvallalasi jogkorbol:

= A tagintézmények palyéazat utjan elnyert 6sszeg terhére az illetékes tagintézményvezetdjére.

* A kozmiivelddési tagintézmény helyiségeinek bérbeadasat a tagintézmény-vezetdjére.

Feladatkore:
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crer

Osszhangban torténd megfogalmazasa, figyelembe véve az iskoldk, onkormanyzatok és a
szilok elvarasait,

* az intézményi éves munkaterv, illetve beszdmold elkészitése, a program végrehajtasdhoz

sziikséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat
illetden,

* az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak a szervezése, kiilonds tekintettel a szolgaltatast

igénybevevok, a fenntartdo dnkormanyzat, a tarsintézetek, stb. tekintetében,

= a gazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatarozasa, a gazdalkodas

megalapozottsagdhoz rovid és hossza tavu stratégiak megfogalmazasa,

= a belsé vezetéi ellendrzés megszervezése, az intézményi ellendrzési terv alapjan az

intézményegységek teljes korére,

» a feladatokkal 0sszhangban a humén erdforrés biztositdsa, a munkaltatoi hataskor ellatasa,
» kiadmanyozza az igazgatdsag dontéseit, ugy, mint a tagintézmény-vezetdi megbizasokat, a

palyézatokat stb.

3.3.2. Az igazgatosag tagjai, osszetétele:

Elén az igazgaté all, tagjai a tagintézmény-vezetok.

Tanacskozési joggal allandd meghivottként vesz részt az igazgatosag értekezletén a KT, a reprezentativ

szakszervezeti vezeto.

Tovéabba az egyes napirendi pontokhoz kapcsol6dé meghivottak vesznek részt.

Miikodése:

Az igazgatosag elnoke az intézmény igazgatoja.

Uléseinek gyakorisdga: minden honap mésodik hetében.

Az {ilések Osszehivésa: az igazgatd hivja Ossze irasban a munkarend szerint az iilést megel6zden
legalabb (5) munkanappal.

Rendkiviili iilés: az igazgato hivja 0ssze legalabb 1 tag kezdeményezésére az okok megjelolésével.

Az igazgatotanacs hatarozatképes: ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az iilések lebonyolitdsa: az igazgatd vezeti, az iilésrdl hitelesitett 1ényegi jegyzOkonyv késziil. =
A szavazas modja: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tObbséggel hozza, szavazategyenldség
esetén az igazgatd szavazata dont.

Minden olyan dontés, amelyben az SZMSZ titkos szavazast, mindsitett tobbséget ir eld (mindsitett
tobbség: az Osszes tag 1étszamanak 50%+1 szavazat).

Az iilések napirendje: az igazgatdosag munkarendje szerint, napirendi javaslatot az intézmény
valamennyi kézalkalmazottja tehet a valasztott tagokon keresztiil. A napirendre vételrél dont. = A
dontések végrehajtdsa, a végrehajtds ellendrzése: az igazgatdsag igazgatdjanak feladata az
alkalmazotti kozosségek tajékoztatasa az iilések napirendjérol, allasfoglaldsairdl, dontéseirdl, a
dontések végrehajtdsa a felelosként megjelolt személyek, szervezetek feladata, a végrehajtas
ellendrzésérol az igazgatdtanacs gondoskodik, tapasztalatait rendszeresen értékeli.

Zart 1lés elrendelése: az igazgatosag személyi dontéseket érintd ligyekben (az érintettek
kezdeményezésére), valamint sajat hataskorében zart iilést rendelhet el.
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Dontési jogkore:
= dont sajat mikodésérol, munkarendjérol
= dont a székhely/tagintézmények feladatainak Osszehangolasar6l, a szervezeti egységek
létrehozasardl és megsziintetésérol

= a pedagogiai programmal 6sszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgdlod személyi,
targyi feltételekrol

= az intézmény belso kitlintetéseinek odaitélésérol

= dont mindazokrol a kérdésekrdl, amelyeket a kozoktatdsi intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzata a dontési jogkorébe utal, gy mint o az intézményi  feladatellatas egységes

éves munka- és titemtervérdl
o a szervezeti egységek 1étrehozasardl, ¢és o
megsziintetésérol
o a pedagogiai  programmal  Osszhangban 1évé

szakmai fejlesztésekrol
o az intézményi dolgozok erkdlcsi €s anyagi elismerésérdl o
a munkakozosség vezetOk személyérol ¢és a velik

kapcsolatos szakmai és személyi kérdésekben.

Atruhazott hataskorben dont:
= az éves munkaterv elkészitésérdl, és a munkaterv elfogadasarol
* az intézményi munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol

= aneveldtestiileti értekezlet képviseletében eljard alkalmazottak megvalasztasarol

Az igazgatosagi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhdzni nem lehet, kivéve a tagintézményvezetdjét,
akit akadalyoztatisa esetén a helyettese képvisel.

Véleményezési jogkore
* az intézmény szervezeti egységei miikddésének valamennyi teriiletét

= a kozalkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerésével kapcsolatos, valamint a dolgozokat érintd
élet- és munkakoriilményeket befolyasold dontések tervezetét

* az intézmény miikddését meghatdroz6 dokumentumokat, szabéalyzatokat, az intézmény éves
beszamolojat

= a fejlesztési (szakmai, targyi), beruhazasi és feltjitasi tervek megallapitasaval kapcsolatos
kérdéseket, az intézményi koltségvetés tervezetét

= minden olyan kérdést, melyrdl az igazgat6d véleményt kér

Javaslattételi jogkore o javaslatot tehet az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden

kérdésben
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3.3.3. A tagintézmény-vezetok:

Jogallasuk:

a tagintézmények szakmai vezetoi

tanligyigazgatasi jogkorrel rendelkezik az intézmény tanuldi tekintetében a felvételek, az
osztalyba sorolds esetében, jutalmazas stb.

Jogkoriik:

A tagintézmények szakmai tevékenységének iranyitasa, a nevelési-oktatasi feladatok ellatasa az
szakmai koordinalasa.

Mukodési rendet készit a tagintézmény sajatossagait is figyelembe véve.
Kiilsd kapcsolatrendszer mitkddtetése az igazgato egyetértésével.

Javaslat, elOterjesztés az intézmény vezetése részére a neveld- oktatdbmunka szinvonalanak a
javitasa érdekében.

Javaslattétel a tagintézmény human és targyi erdforrasanak, valamint a szakmai programok
tervezéséhez.

Javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben.

Tartés tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkal Osszhangban a munkakori leirdsban
meghatdrozza a helyettesités rend;jét.

Hataskorok:

a tagintézményi feladatellatds megszervezése, a miitkodtetési rend meghatdrozasa, irdnyitasa, = a
tagintézmény képviselete a székhelyen, telephelyen és annak vonzaskorzetében,

munka, tliz és balesetvédelmi esetekben eljarni.

Feladatkoriik:

a tagintézmény éves munkatervének az elkészitése,

a feladatellatas operativ szervezése, havi pénzforgalmi terv elkészitése,
adminisztracio6 szervezése, iranyitasa ellendrzése,

éves beszdmolo készitése a tagintézmény tevékenységérdl,

szakszerll és torvényes miikodés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas az intézmény vezetdjével,
nevelési értekezletek elokészitése, megtartasa a tag intézményben,

javaslatot tesz a tagintézmény dolgozodi alkalmazasaval, munkajuk értékelésével, elismerésével,
feleldsségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatoi dontések el6készitésébe,

az intézmény éves ellendrzési tervével 6sszhangban a neveld- oktatomunka szakmai ellendrzése
céljabol tervet készit,

részt vesz és kozremiikddik a tagintézményi ellendrzéseinél,
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= cllatja a tagintézmény miikddési rendjében egyéni adottsagaiknak megfelelden vallalt specialis
feladatokat.

A tagintézmény-vezeto illetve az 6t helyettesité helyettese, az agyagi kotelezettségvallalason kiviil az
alabbi teriileteken: didkigazolvéany, tanligyi dokumentumok, iskolalatogatasi igazolas, tavozasi lap,
onrész nélkiili palyazatok, jovahagyott tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzési jelentkezési lapok és
tanulmanyi szerzodések, tankonyvrendelés a jovahagyott tankonyvrendelési elvek alapjan, évi rendes €s
gyermek utdn jard szabadsdg engedélyezési nyomtatvany, jutalomkonyvek, oklevelek, dicséret,
megrovas, hivatalos levelezés értelemszertien, helyettesitési rend alairasra jogosult.

3.3.4. Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelotestiilet, az intézmény
sz€khelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szadmu képvisel6jébol allo intézményi tanacs
miikodik.
Az intézmény 3 iskolat foglal magaban, 1 székhely és két tagintézményt.
Az intézményi tanacsnak 1 f6 sziil6, 1 f6 pedagogus és 1 f6 onkormanyzati képviseld a tagja. A
Kntv. 73. § (5) bekezdés c) pont Az intézményi tanacs C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a
delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.
Az Intézményi Tanacs dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseléinek megvalasztasarol, tovabba
C) azokban az tigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.
Az intézményi tandcs és az iskola kapcsolattartasi formdai:
- e-mailen
- telefonon
- személyes talalkozas
- értekezletek

4. A székhely/tag intézmények miikodési rendje

A torvény megtartja és deklardlja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai Onallosaganak elvét.
Kimondja, hogy a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben 6nalloak.

Az intézményi feladatellatds egységes éves munka- ¢€s litemterv szerint torténik, ami minden
székhely/tagintézményre kotelezd érvényi.

A tagintézmények a jelen szabalyozdsnak nem ellentmond6é megel6z6 hagyomanyos szokéasrend;jiik
szerint ettdl eltérhetnek, de azt a tagintézményi litemtervben rogziteni kell.

4.1. Az intézmény munkarendje
Az intézmény épiiletei szorgalmi id6ben a székhely/tag intézményekben hétfétdl péntekig reggel 07
oratol délutan 17 oraig tartanak nyitva. Az intézmény igazgatojaval/tagintézmény-vezetdjével tortént

elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.
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Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a tanévre, a munkatervben meghatarozott iigyeleti rend szerint az
intézmény igazgatdjanak vagy tagintézmény-vezetdjének, ill. helyettesének a székhely/tag intézményben
kell tartozkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben egy évre elére kell irdsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus felelés az intézmény/tagintézmény miikddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az intézményben/tagintézményben tartdozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az intézményvezetd helyettest/tagintézmény-vezetd helyettest, tavolléte esetén
a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozoék tudomasara kell hozni. A
sz€khely/tagintézményekben a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13:35 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza, 5-15 perc. A f6étkezés idejére
kell tervezni a leghosszabb sziinetet.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésobb 16:30 oraig tart.

A székhely/tagintézményekben reggel 7 oratdl a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari
igyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben/épliletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat feliigyelni.

A székhely/tagintézményekben egyidejiileg minimum 1-1 {6 ligyeletes neveld kertiil beosztasra 7-7°30h
—ig, 16°30-17 h-ig. Az 6rakozi sziinetekben minimum 6-6 fo székhely/tagintézményenként. Az egyes
iigyeletes nevelOk feleldsségi teriilete a teljes székhely/tagintézmény ingatlandnak teriiletére terjed ki.

A tanuld a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd), illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - az intézmény
elhagyasara csak az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12 oratdél 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a nevel6k és a tanulok hivatalos tigyeinek intézése a titkdrsagon torténik,
munkanapokon 7 30 6ra és 16 ora kozott.

A székhely/tagintézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény/tagintézmény-vezetd hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari szlinetben az irodai
iigyeletet hetente szerdai napokra kell megszervezni.

A székhely/tagintézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
sz€khely/tagintézmeény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

= aszékhely/tagintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

= aszékhely/tagintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= aszékhely/tagintézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
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megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok a székhely/tagintézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az székhely/tagintézmény igazgatoja/tagintézmény-vezetdje adhat felmentést.
A székhely/tagintézmény épiiletében a székhely/tagintézményi dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a székhely/tagintézmény
igazgatdjatol/tagintézmény-vezet0jétdl engedélyt kaptak. A székhely/tagintézmény épiiletébe érkezo
szlldk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A székhely/tagintézmény érkezd kiilsé
személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgéalatot ellatd dolgozd koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

A székhely/tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit a székhely/tagintézmény épiiletébol
elvinni csak az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A székhely/tagintézmény helyiségeit - elsdésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitdsi
sziinetekben - kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at Ilehet engedni, ha ez a
székhelyi/tagintézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A székhely/tagintézmény
helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, székhely/tagintézmény épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak.

4.2. Székhely/tagintézményi sajatossagok

4.2.1. Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Janos Altalinos Iskola - székhely intézmény

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 08 ora és 13 6ra 40 perc kozott kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc, kivéve az 5. és 6. o6ra kdzotti sziinetet,
mely10 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi Ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 6ra 20 percig tart.

A tanuldszobai foglalkozas naponta 13 6ratol 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 07 6ratdl a tanitas kezdetéig €s az 6rakozi sziinetekben pedagdgus ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Gyermekiigyeletet a hazirendben foglaltak alapjan a 7. és 8. évfolyamos tanulok latnak el az 6rakozi
szlinetekben.
Feladatukat, mtikodési rendjiiket a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban egyidejiileg 8 {6 ligyeletes neveld és 6 6 ligyeletes tanulo kerlil beosztasra az alabbiak
szerint:

= foldszinten: 2 f6 pedagogus (1 {6 a biifénél, 1 {6 a folyoson), 2 6 tanuld

= els6 emeleti folyoson:2 6 pedagogus, 216 tanuld

» masodik emeleti folyoson: 2 £6 pedagogus, 2 f6 tanuld
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= udvaron: 2 f6 pedagogus iigyel és sorakoztat

Mulasztasok igazoldsanak rendjét, a késésekre vonatkozo szabalyozast a hazirend tartalmazza.

4.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos

Iskolaja - tagintézmény

1. A tanitasi ordk 86ratol 13 ora 35 percig tartanak. Az egész napos rendben foglalkoztatott
osztalyok szamara (1-2. évfolyam) 8 oratdl 16 6ra 30 percig tart a tanitas. A tanuldészoba 16 6raig, a
napkozis tigyelet 17 oraig tart. Indokolt esetben a tagintézmény-vezetd ettdl eltérd tanitasi- és
munkarendet is megallapithat.

2. A nyitva tartds és az iigyeleti ligyfélfogadas rendjét a tagintézmény-vezetd a helyben szokasos
modon, az iskolai hirdetdtablan nyilvanossagra hozza.

3. A tagintézményben egyidejlileg 6 felsés és 2 alsos neveld lat el tigyeleti teendoket az alabbi
tertileteken:

= aula

= alsoés, fels6s udvar

= | emelet

= |l. emelet jobb oldal

= Il. emelet bal oldal

= tornacsarnok

4. Az ligyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az alabbi
1d6beosztasban: tanitasi napokon 7.30-t6l 13.35 oraig.

Az ebédeltetésért felelds tanitok, illetve beosztott tanarok feliigyelik az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban az ebédelést naponta 11.30-t61 14.00 6raig.

5. A tanulok pedagogiai felligyeletét a tagintézmény az érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig az
orakozi sziinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

» atanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve ebbe az elsd
orat megel0z6 sziinetet is — az iligyeletes nevelOk kotelessége;

* ha atanuld nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol engedély nélkiil tavozik,
a szaktandr megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

» ha atanul6 az orarendi 6rak befejezése elott engedély nélkiil tavozik a tagintézménybdl, a szaktanar
jelzése alapjan az osztalyfénok, megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

4.2.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altalinos Iskolaja

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 13.25 dra kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, a 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. A tizérai sziinet 15 perc.

CsoOngetési rend: 8.00 — 8.45
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9.00- 9.45

10.00 - 10.45
11.00 - 11.45
12.00 - 12.45
12.50 - 13.40

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart, iigyeletet biztositunk 17 oraig.

Az iskoldban reggel 7 oratol a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben tanari iigyelet miikodik, az
iigyeleti rendet a Hazirend tartalmazza.

A mulasztasok igazolasanak rendjét, a késésekre vonatkozd szabalyozast a hazirend tartalmazza.

4.3. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti. (A koznevelésrol szolo 2012. évi CXC. tv;
20/2012.(VI111. 31.) EMMI rendelet)

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabalyait a Koznevelésrol
sz0lo 2012. évi CXC. tv, az 1992. évi XXXII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasardl, valamint
hattérszabalyozasként a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyverdl szabalyozza.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéo vagy az
tagintézmény-vezet6 allapitja meg a székhely/tagintézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az székhely/tagintézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositdsat alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a tagintézményvezetOnek,
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohoz/tagintézmény-vezetohoz vagy helyetteshez, eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari iroddban.?

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy a tagintézmény-vezet6tdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitisi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd/tag intézményvezetd
engedélyezi.

1 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Gigy koteles szakszerli oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagodgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6é adja a tagintézmény-vezetd
¢s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggé
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitési 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idOpontjanak meghatdrozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6é-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idStartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje/tagintézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti
el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid¢ fentiek szerinti dokumentéalasa vélhetéen nem
biztosithato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a nmapi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaido megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a tagintézmény-vezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4.4. Munkakori leiras
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Az intézményben minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkavégzés altalanos szabalyai

Egyéb szabalyzatok szerint
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
= az Alapité Okirat — a fenntarté adja ki, ebben meghatarozza az intézmény altal
kotelezben ellatando feladatok korét,
* azintézmény Pedagogiai Programja,
=  az éves munkaterv, mely tartalmazza a feladatellatasi tervet és az éves munka
ellendrzésének tervét
= ajelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Egyéb kotelezé belso szabalyzatok:

= Belsd ellendrzési szabalyzat

=  |rat- és adatkezelési szabalyzat
=  Leltarozasi szabalyzat

= Selejtezési szabalyzat

=  Tizvédelmi utasitas

=  Munkavédelmi szabalyzat

Etkezési téritési dijak:

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménylinkben a tanuloknak
téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziildi értekezleteken, fogadoorakon, a
hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas. Az étkezési téritési dij visszafizetése
jovairassal torténik.

Az 0ndllé intézmény altal alkalmazott szamitdégépes étkezési dij beszedési program segitségével a
székhely/tagintézmények onalloan végzik a téritési dij beszedését. A befizetés konkrét idépontja minden
honap 10 és 15-e kozotti idOpontra esik. A tagintézmények altal beszedett bevételeket kotelesek
mindennap (24 6rén beliil) az 6nalld intézmény pénztaraba, illetve az 6nalld intézmény bankszamlajara
befizetni. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok.

5. Az intézmény iigyiratkezelése
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Az tgyvitel rendjének szabalyozasaban a kozfeladatot ellatd szervek intézkedésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet modositasardl szolo 239/2007. (I1X.12)
sz0l6 Kormanyrendelet rendelkezései alapjan.

Az ligyiratkezelésért, az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az iratkezelés és
tigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabdlyzat tartalmazza.

Leltarozas A székhely/tagintézmények elvégzik az év végi leltarfeltételeket, kozremiikodnek
a leltarak Osszesitésében ¢és kiértékelésében. A leltart megel6zden eldkészitik és végrehajtjak

az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a bizonylatolasrol.

Szabadsagok

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetdk sajat hataskorben engedélyezik, tartjak nyilvan az iskolak
dolgozoinak szabadsagat a székhely/tagintézményi munkaterv figyelembevételével. A szabadsag
kiadasanak engedélyezését az intézmény vezetdjével egyeztetni kell.

Palyazatok

A székhely/tagintézmények 6nalloan is jogosultak lehetnek palydzatot leadni, eldzetes egyeztetés alapjan
az intézmény vezetdjével. Amennyiben a palyazatban pénziigyi kihatast kotelezettségvallalas is
sziikséges, akkor ehhez a tankeriileti igazgato egyetértésére €és a gazdasagi vezetd ellenjegyzésére van
sziikség. A beadott palyazatoknal az intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet iskolanként. A nyertes
palyazat megvalositasa az iskolak feladata és kotelezettsége. A palyazattal elszdmolni az igazgat6 és az
iskolak feladata és kotelezettsége. Az iskolak készitik el a szoveges beszamolot, a pénziigyi elszamolast
a tankeriilet gazdasagi szervezete végzi.

Egyéb nyilvantartasok

Az intézménvyvezetd/tagintézmény-vezetOk a felelosek az alabbiakért:

* munka alkalmassagi vizsgalat,

= munkavédelem, tlizvédelem,

= pedagdgus igazolvanyok,

= tavolléti jelentés,

= gyermek és tanuloi balesetek,

= didkigazolvanyok, = KIR nyilvantartas,
= tanuldi nyilvantarto.

6. Elektronikus uton eloallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papir alapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

= el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
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= az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

= az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat,

» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

”r

7. A Koznevelés Informacios rendszerében eloallitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kdznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa;
= az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,;

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizar6lag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar,
intézményvezetOhelyettes, a tagintézmény-vezetd és helyettes férhetnek hozza.

8. Az intézményi munka tervezése

8.1. A torvényes miikodés bels6 dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi dokumentumok hatdrozzak meg:
= Alapit6 Okirat,
= Pedagogiai Program (Nevelési Program és Helyi Tanterv),
» Eves Munkaterv,
= jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
= Hazirend,
= Egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok.

Az alapito okirat
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.
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Pedagogiai Program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka szakmai alapjait. A Knt. biztositja az intézmény szakmai 0nallosagat és iranymutatast ad az
intézmény pedagogiai és foglalkozasi programjarol.

A Pedagogiai Program meghatarozza:

az intézményben folyod neveld-, oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit €s eljarasait,

az intézményi egészségnevelés és kornyezetnevelési programot,

a fogyasztovédelemmel Osszefiiggd iskolai feladatokat,

személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

kozosségtejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamaiban tanitott
tantargyakat, a kotelez6 és valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeit,

az alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
az iskola magasabb évfolyamaba val6 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanuld
tudasanak értékelési és mindsitési modjat tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd tevékenységet, tovabba a tanulasi kudarcnak
kitett tanulok felzarkdztatasat segitd programot,

iskolak életét tanoran kiviil,

kozvetlen partnerek egyiittmiikodésének formait.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazhat6 jovahagyasaval valik érvényessé. A
pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilékkel meg kell ismertetni. Az érdekl6do
szll6k a konyvtarban talalhatd példanyt megtekinthetik. A pedagdgusok és intézményi munkatarsak a
tanariban elhelyezett példanyt olvashatjak.

Az éves munkatery

A székhely/tagintézmények éves munkatervét, a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan kell
meghatarozni.

Az éves munkaterv a székhely/tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a székhelyi/
tagintézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

A munkatervben kell meghatarozni az aldbbiakat:

tanitasi sziinetek,

tinnepélyek rendje,

szliloértekezletek, fogaddorak rendje, = iskolanapok programja,
egyéb rendezvények.

A székhely/tagintézmény éves munkatervét az igazgatd/tagintézmény-vezetd késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor.
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Hazirend
A torvényeknek €s a helyi sajatossdgoknak megfeleléen szabalyozza az iskola belso €letét, valamint
rogziti a tanuldi jogokat, illetve kotelességeket.

8.2. Beszamolo a székhely/tagintézmény tevékenységérol

A vezetdi beszamoltatds folyamata
A vezetdi beszamoltatds az intézményben a kovetkez0 szinteken torténik:

» Valamennyi székhely/tagintézmény-vezetd év végén irasban szdmol be az éves feladatok
végrehajtasardl, a pedagogiai nevelési programok feladatainak idéaranyos teljesitésérol. A
beszamolohoz egységes szempontrendszert kapnak. A beszamolokat az egységek kozdsségei
megismerik, véleményezik. A véleményezés dokumentumait (jegyzokonyvek, jelenléti ivek) a
beszamolokkal egyiitt minden tanév junius 20-ig leadjak a titkarsagra.

» A vezetdi ciklus lejartanak évében, a kdvetkezd évi palyazat kiirdsa elétt valamennyi
sz€khely/tagintézmény-vezetd beszamol szoban az Igazgatdsag elétt az eltelt 6t év eredményeirdl,
a vezetOi program végrehajtasarol. A beszamolot irasban is le kell adni.

A beszamold az alabbi teriiletekre terjed ki:

szakmai, pedagdgiai munka terén tortént pozitiv valtozasok a vezetdi ciklus alatt
székhely/tagintézményi eredmények

célok, tervek megvalositasa

székhely/tagintézményi folyamatok szabalyozottsaganak mértéke, ellendrzottsége
testiilet, szakmai koz6sség munkamoraljanak alakuldsa

el nem ért célok, tervek

valtoztatasok a vezetdi programhoz képest

a szakmai munka ellendrzése, iranyitasa

. emberi viszonyok, intézményi klima

10. problémak és kihivasok

©COoNoO O~ WDdDPE

9. A helyettesités rendje, a feladatkorok atadasa-atvétele

Az igazgatot tavollétében a Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskola tagintézmény-vezetSje helyettesiti.
Mindkettéjiik tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat pedagdgiai kérdésekben az igazgatd altal
irasban megbizott vezetd latja el. A helyettesitd feleldossége €s intézkedési jogkore az intézmény

miikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
Ki.

A hataskorok atruhazasa
Az intézmény igazgatoja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhazza at:

A munkaltatoi jogkorébdl:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a munkaltatdéi jogkort a
tagintézmény-vezetdkre az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.
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10. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény egészére vonatkozé kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének ¢és
irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A tagintézményekre vonatkoz6 kiadomanyozasra
az atruhézott hataskorben a tagintézményvezetok jogosultak.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja a Lanchid Utcai Sport Altalanos
Iskola tagintézmény-vezetdje, jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim) = az irat
iktatdoszama

* azlgyintézd neve

» azlgyintézés helye és ideje
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A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» azirattargya
= az esetleges hivatkozasi szdm
* amellékletek szama

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zéaradekkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézményi korbélyegzdvel
hitelesiti.

11. A kotelezd, tanodrai és a nem kotelezo tanoran kiviili foglalkozasok altalanos
szabalyai

11.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

11.2. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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= atanitasi 6rak megtartasa

» a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

= osztalyfonoki feladatok ellatéasa,

= iskolai sportkori foglalkozasok,

= ¢énekkar, szakkorok vezetése,

= differenciadlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozds, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

»  magantanul6 felkészitésének segitése, = konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészitd és befejezo tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszElés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo draszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t
oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztdsat az 6rarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

11.3. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

= atanitasi orakra valo felkésziilés,

* atanulok dolgozatainak javitasa,

* atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése, ® érettségi,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa,

= kisérletek Osszeallitasa,

* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

» iskolai kulturdlis, €s sportprogramok szervezése,

= apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatésa,

» az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

= részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

» atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

* tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

* iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

= részvétel a munkakodzosségi értekezleteken,

* tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

31



= iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremikodés, = szertarrendezés, a
szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

11.4. A tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Az iskolakban a tanulok szdmara az alabbi - az intézmény altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok mukodnek:

= napkozi otthon, (iskolaotthon)

= tanuldszoba,

=  szakkorok,

= ¢énekkar,

* intézményi sportkori foglalkozésok,

»  tomegsport foglalkozasok,

» felzarkoztatd foglalkoztatasok,

= egyéni foglalkozésok,

» tehetséggondozo foglalkoztatasok,

» tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok.

A napkozi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabdlyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai
alapjan.

A napkozi otthon miitkédésének rendjét a napkozis nevelok munkakodzossége allapitja meg a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, €s azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
tanulok hazirendje az intézményi hazirend részét képezi.

A napkdzis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az eltavozasra az igazgato
vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

11.5. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat a hazirend hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziil61 hozzajarulast a sziil6 formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés
egész tanévre szol, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol
sziiloi i1gazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozdsok megtartdsra eldre meghatarozott tematika
(foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd neveld.

Az egyéb foglalkozasokat a székhely/tagintézmény tanuldi szamara a kozos részvétel lehetdségének
figyelembevételével kell megszervezni.

11.6. Az egyéb foglalkozasok idokerete
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Az egyéb foglalkozasok idétartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatod/helyettesek €s a
tagintézmény-vezetd /helyettese(k) rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

A tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanorédn kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tanodran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezd, ez alél felmentést csak a szild irdsbeli kérelmére az
igazgatod/tagintézményvezetd adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikkodésének id6tartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd/tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény
pedagbgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik szamara kirandulést
szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhdny témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmeriild igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is
szervez (pl.: turak, kirdnduldsok, tdborok, szinhaz- és muzeumldtogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziiléknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az intézmény - az ezt igényld tanuldk szdmara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba,
iskolaotthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. A napkodzibe nem jar6 tanulok szdmadra - igény esetén - az intézmény ebédet
(menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az intézményben kényvtar milkodik. Az
intézményi konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.
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Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatasat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatd végzi.

12. A minden napos testedzés formai

12.1. Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az intézmény a gyermekek szdmdra a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasokkal biztositja: Az
els6 — masodik évfolyamon
= a heti 6t kotelezo testnevelés ora
= atobbi tanitdsi napon pedig a jatékos egészségfejlesztd mozgas

A harmadik —negyedik évfolyamon =
a heti 6t ill. harom kdotelezd testnevelés ora
= az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
= atobbi tanitdsi napon jatékos, egészségfejleszté mozgas

Az 6tédik — hatodik, hetedik évfolyamon; a nyolcadik évfolyamon
= a heti 0t testnevelés oOra ill. harom testnevelés ora
= az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai
= a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar
egy-egy alkalommal is bekapcsolodhatnak

A napkozi otthonban/
iskolaotthonban
jatekos, egészségfejleszté mozgas

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdri és tomegsport oOrak keretében kell
megszervezni. Ezeken a tanul6 jogosult részt venni.
A mindennapos testnevelés megjelenése az intézményi dokumentumokban

A Koznevelési torvény szerint a mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatas elsd, 6todik
¢vfolyaman 2012. szeptember 1-jét6l kezdédden felmend rendszerben kell megszervezni, a tobbi
¢vfolyamon a kozoktatasi térvény szerinti mindennapos testmozgast kell kifutd rendszerben

megszervezni. A mindennapos testnevelés bevezetéséhez tobblet drakeretet a kdznevelési torvény csak a
2013-2014. tanévtdl biztosit.

12.2. Az iskolai sportkor és a vezetés kapcsolatanak formaja és rendje

Az iskolai sportkor munkdajat az iskola igazgatoja/tagintézmény-vezetdje altal megbizott testnevelés
szakos tandr iranyitja.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkor
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdri szakmai
programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:
= az 0szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, udvar, tornaterem
= atéli idészakban: a tornaterem

testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan reggel 8 6ra és 17 ora kozott a tanulok szdmara
nyitva legyen.

Az iskolai sportkori és tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat a testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

13. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményben foly6 belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelos. Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo:

= szakmai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokat.

13.1. Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

= Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagodgiai programjaban
¢€s egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

= segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdmunka eredményességét, hatékonysagat; =
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

* az intézményvezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

= feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

= szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsé és
kiilso értekelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellenérzést végzd dolgozd jogosult:
= azellendrzéshez kapcsoloddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

= az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6él masolatot
késziteni;
= az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
= az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A bels0 ellenOrzést végzd dolgozo koteles:

» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni:
= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,
= az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
= hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozé jogosult:

» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
» az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellen6rzott dolgozé koteles:

» azellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefliggd kéréseit teljesitent;
» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels0 ellenOrzést végz6 dolgozo feladatai:

= Azellendrzést végzd dolgozod a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

» Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianvossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzonek:

» a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
* a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

13.2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:
= ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
= cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, iigyviteli és technikai jellegl
munkajat;
= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
= elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
= Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
= feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s mitkodése felett.

Tagintézmény-vezetok: folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatdé és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:
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= aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagodgusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

= apedagogusok adminisztracidés munkajat;

» a pedagdgusok nevelé-oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét; = a gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkat,

» technikai dolgozdk munkajat.

Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagégusok neveld-oktatdé munkdjat,
ennek soran kiilondsen:

» apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

= aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

13.3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellenOrzésének feladatai:

= biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését,

= segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatésag szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzéseérol,

= szolgéltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
=  igazgatod
* tagintézmény-vezetd
* intézményvezetd-helyettes
= tagintézmény-vezetd helyettes
=  munkak6zdsség-vezetd

Az ellendrzés formai: =

beszamoltatas

= Oralatogatés

= dokumentumelemzés

= ¢rtekezleteken vald részvétel

= taniigyi dokumentumok ellenérzése A
visszacsatolas formai és forumai

= Az intézményvezetés tajékoztatasa

=  Munkak6zosségi, nevelOtestiileti értekezletek
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Az intézmény igazgatdja a tagintézményben a pedagogiai ellendrzést a tagintézmény-vezetdvel vald
egyeztetés alapjan végzi.
A részletes ellendrzési tervet az éves munkatery tartalmazza.

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az intézmény pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni. Kiemelt ellendrzési
szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

= apedagoégusok munkafegyelme,

= atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

= anevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,
= atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

= apedagogus-gyermek kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

= az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

= atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

= a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

= atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

= az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

= A tanitasi 6rak elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata
alapjan az intézmény igazgatotanacsa hatarozza meg.

14. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

Az intézménykozosség

Az intézmény kozdsséget az intézmény dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az intézményk6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moddon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatisait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 térvény, a kdzoktatasrol szolo térvény, illetve az ezekhez kapcsolddo
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

14.1. A kozalkalmazotti tanaccsal valo egyiittmiikodés

Kozalkalmazottak:
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Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett, a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktaté munkat végzo pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozoOsséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

= Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

= Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

= A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

= Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

= A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes abszolut tobbség (50
% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiillonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselOk segitségével —az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozd
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartds formai:

= Kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gyiilések stb.

* Az intézményi kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

= A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdeések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

14.2. A nevelotestiilet feladatkorébe atruhazott feladatok

Az intézményi nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
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A nevelotestiilet

= A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsofoku végzettségi
dolgozdja.

= A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

= Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagéogusok munkajuk tamogatasiara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé
hasznalatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban Kkell tartani
és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
musorban torténd hasznélatakor.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelGtestiilet egészét csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt érintd szakmai kérdés, dontés
kivanja azt meg. Kifejezetten egy-egy tagintézmeényt érintd kérdésben (pl. osztalyozo értekezlet) a
tagintézmény-vezetdje, vagy az igazgatd jogosult 6sszehivni az adott tagintézményben (is) dolgozokat.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet,

= tanévzaro értekezlet,

= felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

= félévi neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak min. 10 %-a,
intézményegységi értekezletet, ha az intézményegység neveldtestiiletének min. 50%-a kéri, illetve ha az
intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
» nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. E
szabaly vonatkozik az intézményegységi neveldtestiileti értekezleteire is.
* anevelbtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is
dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.
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14.3. A nevelok szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ (1)- es bekezdése szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. Legalabb 5
pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget, egy intézményen beliil legfeljebb 10 szakmai
munkak6zosség miikodhet. A munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A
munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlds biztositasa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakdzosség
munk4jarol.

Az intézménvyben az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikkodnek:

Humén Miveltség Teriilet Munkako6zossége (iskolanként egy)
Természettudomanyos Teriilet Munkakozossége (iskolanként egy)
Als6 Tagozatos Munkak6zosség (iskoldankeént egy)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai terileten belil:

a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése, = a neveld és oktatd
munka belsd fejlesztése, korszertiisitése.

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az intézményi belsd vizsgdk tételsorainak dsszeallitasa, értekelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa, = a
palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdosag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

14.4. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevel6testiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

= felévi és év végi osztalyozo konferencia,

= t4jékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal), = nevelési értekezlet (évente
legalabb két alkalommal),

= rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitod, megvaltoztato rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja szilikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd/tagintézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd/tagintézmény-vezetd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd/tagintézmény-vezetd vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozodjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell

vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato/tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

14.5. A székhely/tagintézmények kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartas rendje
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Az intézmény részeit alkotd székhely/tagintézmények a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikodési alapelveit, tovabba a székhely/tagintézmények egyiittmiikodésének elveit
részletesen tartalmazza az intézmény hosszatavra szol6 pedagdgiai programja.

A feladatok 6sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott igazgatosagi értekezlet.

» A székhely/tagintézmények nevel6testiilete 6nalldan mitkddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

= A székhely/tagintézményekben dolgozo nevel6testiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg.

» Az alkalmazotti kozOsség értekezlete  biztositia a  pedagdgusok, valamint az
sz€khely/tagintézmények tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az ligyekben, amelyek
kizarolag csak az egyik épiiletben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak
alkalmazotti megbeszéléseket.

= A tagintézmény-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ez
alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

» Napi kapcsolat van az intézményvezeto és a tagintézmény-vezetd kozott, igy az intézményvezetd a
sziikséges szakmai és egy¢b informacidkat naprakészen dtadja a tagintézmény-vezetonek.

* A tagintézmény-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az intézményvezetdnek.

*  Azintézményvezets és a tagintézmény-vezeto egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a tanulok
¢s a szlilok az ket érintd informacidkat iddben megkapjak, megismerjék.

= Egyéb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok.

Az iskolak pedagdgus kozosségének szakmai egviittmikodése biztositott:

=  Ko6z0s neveldtestiileti értekezletek
» Hospitalasok
* Megbeszélések
= Szakmai kiranduldsok
= (Csapatépitd tréningek
»  K6z0s munkakdzosségi foglalkozasok
Az intézményvezetd allando meghivottja a tagintézmények rendezvényeinek.

15. A sziilok és diakok szervezetei

15.1. A sziil6i szervezet(ek) kapcsolattartasi rendje

A sziildi szervezet (kozosség)
A székhely/tagintézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.
A tanuldcsoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulodk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak: =
elndk,
= elndkhelyettes.
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A tanul6i csoportok sziiloi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el a székhely/tagintézmény
vezetdségehez.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozOsség) legmagasabb szintii dontéshozd szerve a
székhely/tagintézményi sziiloi szervezet (kozosség) vezetésége. Az intézményi sziiléi szervezet
(kozosség) vezetdségének munkdjaban székhely/tagintézményenként 3 f0, visszahivasig megvalasztott
szll6 vesz részt.

Az értekezlet a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja a székhely/tagintézményi sziiléi szervezet
(kozbsség) alabbi tisztségviseldit:

= ¢lnok,

= elndkhelyettes,

= pénztaros.

A székhely/tagintézményi sziiléi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil a székhely/tagintézmény
igazgatojaval/tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

A székhely/tagintézményi sziil6i szervezet (kozosség) vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli tobbséggel
hozza.

A székhely/tagintézmény sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségét a székhely/tagintézmény
intézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia,
¢és ezen tajékoztatast kell adnia a székhely/tagintézmény feladatairdl, tevékenységérol.

A székhely/tagintézményi sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

= megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= megvalasztja a szlilok képviseldit,

= kialakitja sajat miikodési rend;ét,

= aszékhely/tagintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

= véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, székhely/tagintézmény
munkatervét, valamint a szervezeti é¢s mitkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel,
illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

15.2 A diakonkormanyzat és a székhely/tagintézmény intézményvezetdje/tagintézmény-vezetije
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A diagkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanordn kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére a sz€khely/tagintézményekben diakonkormanyzat mikodik.
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A székhely/tagintézményi  didkonkorméanyzat  jogositvanyait a  székhely/tagintézményi
didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A székhely/tagintézményi didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

A székhely/tagintézményi didkonkormanyzat munkéjat, segitdé neveldt(ket) a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan - a neveldtestiilet egyetértésével - az
intézményvezetd/tagintézményvezetd bizza meg.

A diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen a székhely/tagintézmény
intézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészeérdl,
a székhely/tagintézményi munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az intézményi
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés 0sszehivasaért az iskolavezetés felelds. A
székhely/tagintézmények biztositjdk a didkonkorméanyzatok miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések, technikai eszkozok hasznalata igény szerint, eldzetes megbeszélés alapjan).
A didkonkormanyzat koltségeinek forrasa lehet: sajat bevétel, atvett pénzeszkozok (palyazattal
elnyert pénzek, alapitvany).

A didkdnkormanyzatok és az iskolavezetés kapcsolattartasat, a tanulok rendszeres tajékoztatasat, a
tanulok véleménynyilvanitasdnak formait a Hazirend tartalmazza

A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett idOpontban megkereshetik az intézményvezetdt vagy az illetékes
tagintézmény-vezetét. Az erre vonatkozd igényt a didkonkormanyzatot segitd pedagdgusoknak kell
bejelenteni. Az intézményvezetd, ill. tagintézmény-vezetd részt vesz az évi rendes diakkdzgytilésen, ahol
az altalanos intézményi szintli kérdésekrdl, ill. a tagintézményre vonatkozo kérdésekrdl ad tajékoztatast.
A didkonkormanyzatot segitd pedagogusok képviselik a didkokat a vezetdi értekezleteken. Beszamolnak
a betervezett feladatok végrehajtasarol, biztositjak az informéciok aramlasat a tanulokozosség és
nevel6kozosség kozott.

A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje: a, A didkénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezeto, a
tagintézmény-vezeto, valamint a diakonkormanyzat mozgalmat segito tanar.
b, A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:
= atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések targyaldsakor,
= atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
= atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
= a konyvtar és az iskolai sportkér miitkodési rendjének megallapitasakor, ¢, 4 tanulok szervezett
vélemény-nyilvanitasanak formdai
= adidkdonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulodtarsait az iskola vezetdsége, a
= nevelGtestiilet, valamint az iskolai SZMK értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal,
» az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

= atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskolavezetést.
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16. A tanulok és a sziilok rendszeres tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak
formaja és rendje

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

= az intézményvezetod, a tagintézmény-vezetd

= az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi lilésén 6 havonta,

= adidkkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

= az intézmény honlapjan keresztiil folyamatosan, = az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, =

tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanul6 sziileit a gyermek fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan - az iskola vezet6ségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, vagy a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztolt
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, vagy a
neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok

A sziiloket az intézmény/tagintézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto:

= asziildi szervezet (kozosség) vezetdségi iilésén 6 havonta,

= aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,

= az intézmény weblapjan keresztiil,

az osztalyfonokok:
= asziiloi értekezleten,

tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

= a csaladlatogatasok,

= a sziiloi értekezletek,

= anevel6k fogado orai, = a nyilt tanitasi napok.

= atanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

= irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadodrainak idopontjat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A sziilok a gyermekek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsO szabalyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott iligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével,
vagy neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdrol, a hazirendjérdl az intézmény igazgatdjatol, valamint a tagintézmények vezetditdl az
intézményi/tagintézményi  munkatervben évenként meghatarozott fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6ddé szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

= az intézmény fenntartodjanal,

= aszékhely/tagintézmény irattaraban,

= aszékhely/tagintézmény konyvtaraban,

= aszékhely/tagintézmény neveldi szobdiban,

» az intézmény vezetdjénél és tagintézmény-vezetoinél,

* az intézmény weblapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, annak az adott székhely/tagintézményre vonatkozo részeit minden
érintettnek (tanuloknak, sziildnek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd

= aszékhely/tagintézmény irattdraban;

= aszékhely/tagintézmény konyvtaraban;

= aszékhely/tagintézmények neveldi szobajaban;

= az intézmény igazgatdjanal;

= atagintézmény-vezetdjénél,

= az osztalyfonokoknél;

= adidkonkormanyzatot segité nevelonél,

= aziskolai sziildi szervezet (k6zdsség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat - a kozoktatdsi torvény eldirdsainak megfeleléen - az iskolakba torténd
beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amely a Knt. 48.§ és a 20/2012
EMMI rendelet 120.§ alapjan mikodik

17. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
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Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéréd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikkséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az intézmény szamara
kifizetett Osszeg 50 szdzaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanuldk kozott a
végzett munka aranyaban kell szétosztani. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltdtt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és az iskola igazgatdja/tagintézményvezetdje irdsban
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje/tagintézmény-vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az
iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodéast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziil6 és
az iskola nevében az igazgatd/tagintézmény-vezetd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyéaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

18. A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el. A fegyelmi
eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzeéstdl szamitott harom
honapon beliil dont. A hatirozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir al4, s a neveldtestiilet két
szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

18.1. A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkakézosség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani Kell, hogy a
székhely/tagintézményben a sziléi munkakozosség €s a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje/tagintézmény-vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd
pedagdgus révén, a sziiloi munkakozosseg vezetdjét a helyben szokdsos moddon, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a kiskoru
kotelességszegl sziiloje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazéasat megtagadhatja.
A dontése el6tt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakézosség véleményét.
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Az egyeztetO eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felelds személy az igazgatoval/tagintézmény-vezetével valod
konzultacio utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald helyszint, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetO eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni. Ha a
kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslaséra kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Koznevelésrol szo016 2012. évi CXC. tc. 58. §20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet 51-63.§-a szerint, ha a
tanuld a kotelességeit vétkesen és siillyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a
tanulo sziilgje, gondviseldje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;

b) szigori megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhatd, ha
az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabodl, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

A d) pont akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja az atvételr6l masik iskola igazgatdjaval

megallapodott.

Az e) és f) pont alkalmazasa csak rendkiviili és ismétlodo vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild

koteles uj iskolat keresni a tanulonak. Ha ez nem sikertil 15 napon beliil, a kormanyhivatal hét napon

beliil koteles masik iskolat kijeldlni.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvéarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a kiskort tanuld sziildjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras soran
a tanuld meghallgatasara sor Keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskoldban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatoval vald egyeztetést kovetden —
kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatéds, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarés ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallés tisztdzasa végett
bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a neveldtestiilet altal egyszerii szotobbséggel
megbizott pedagogusokbdl allo ottagh bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatodi dontést kovetd harminc napon
beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

= atanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

= akotelességszeges nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

= akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el;

= akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

= nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Az elséfokl hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az igazgatdhoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatoja a
kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz (méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal;
= 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

= apolgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozoja

= osztalyfonoke, illetve tanitoja

= napkdzis neveldje

= felsos tanuld esetén volt tanitdja

= afegyelmi vétség sértettje

= akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato6 el.

19. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A nevelési —oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A neveld, oktatdé munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény igazgatdsaga allandod
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
» Az intézmény fenntartojaval
= A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel

Kecskeméten mukodod kozmuvelodési intézményekkel:

= Katona Jozsef Megyei Konyvtar

= Katona Jozsef Szinhaz

= Kecskeméti Kulturalis és Konferenciakdzpont

= [fjisagi Otthon

= Szorakaténusz Jatszohaz

= Planetarium

= Katona Jozsef Mizeum

= Naiv Fest6k Muzeuma

= Népi Iparmiivészeti Muzeum

= (Ciroka Babszinhaz

= A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tanacsado, Kecskemét, Fecske utca 7.

» A teriiletileg illetékes Szakértdi Bizottsdggal: BKMO Tanulasi Képességet Vizsgald 1. sz.
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdg. Kecskemét, Juhar u. 23.

= Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény, a varosi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal,
iskola-egészségiigyi szolgalattal.

= A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal vald kozvetlen kapcsolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
védoénd biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban tanévenként meghatarozott
napokon ¢és idépontban.

Az iskolaorvos elvégzi - vagy szakorvos részvételével biztositja- a tanulok egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, szuirését az alabbi teriileteken:
. fogaszat: évente egy alkalommal,
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. belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

. szemészet: évente egy alkalommal,

. a gyermekek fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

. valamint a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok vizsgéalata a hetedik
¢vfolyamon. Az iskolai védoné elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente két
alkalommal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato/tagintézmény-vezeto a felel0s.

Az eredményes nevelo- és oktatdmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az aladbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal. A munkakapcsolat megszervezéséért,
feliigyeletéért az igazgatod/tagintézmény-vezetd felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tart neveldket az iskolak éves munkaterve rogziti.

Egyéb kiils6 kapcsolatok rendje

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd €s tagintézmény-vezetok szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

20. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolaradio, internetes honlap

Az iskolaradio valamennyi iskolai intézményegységben mitkddhet, ahol ennek feltételei adottak, ill. ezt
1d6kozben kiépitik. A miisort a didkdnkormanyzat allitja 6ssze, a mlisorvezetoket tagjai koziil valasztja
meg. Amennyiben a miisor szinvonala, tartalma altalanos erkolcsi normakat sért, ugy azt az iskolavezetés
atmenetileg szilineteltetheti. A zenés és a szoveges miisor idéaranya 50-50 %. A radi6 az intézmény
nyitasatol az elsd becsengetésig sugarozhatja miisorat.

Az intézmény internetes honlapjat az igazgat6 altal megbizott webmester miikddteti, aki a megkapott
anyagokat felhelyezi, tovabba gondoskodik annak behatolas elleni védelmérdl. A honlap tartalmi elemeit,
irasokat, fotokat az intézmény erre kijelolt dolgozoi szolgéltatjak, s 6k jelzik a webmesternek az elavulast

is. Munkajukat az éves munkatervben rogzitettek alapjan végzik.

20.1. Hagyomanyok apolasa az intézményegységekben:

20.1.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola — székhely intézmény

Az iskolai hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat €s szervezési
feleldsét a tanév helyi rendje, az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolai hagyoményok:
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=  Tanévnyito linnepély

=  Egészségmegodrzo csaladi nap

= QOktober 6. akadalyverseny

= Tanulmanyi versenyek

= Arany Janos Intézeti Napok = Koltészet napjarol megemlékezés
= Madarak és Fak Napja

= Nevel6testiileti kirandulas

= Tréfas szaladgalod

= Alapitvanyi bal

= Nyari tdborok

» Varju Lajos Természettudomanyi Emlékverseny

= Utolso tanitasi nap ,,Agymoshow” — tanar — diak vetélkedd
= Tanévzard linnepély

= Ballagasi linnepély

= Bankett a bucsuz6 nyolcadikosoknak

A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja
meg. Az ilinnepélyek, megemlékezések pontos idejét, az iskolai munkatervben kell rogziteni. Az
iinnepély, megemlékezés megszervezéséért felelds neveldt az iskola igazgatdja bizza meg.

Az iskola évkonyvet jelentet meg a ,.kerek” évfordulok (25 éves, 30 éves, 40 éves stb.) alkalmaval. Erre
a feladatra az aktudlis tanévben a feleldst az igazgatd kéri fel. Az évkonyv az eltelt évek kozti
eseményeket, emlékeket az iskola neveldinek, tanuldinak irasait, eredményeit tartalmazza.

Az iskolaradiot tinnepi miisorok kozvetitésére és hirdetések kozlésére hasznalja az iskola az aktualitdsnak
megfelelden. Az iskolaradio {innepi miisorainak pontos idejét az éves munkatervben kell rogziteni.

Az iskolatorténeti emlékek gytlijtéséért az iskolavezetés a felelos. Az iskola életével kapcsolatos
képanyagot albumokban gylijti az intézmény. Az album készitésére minden tanév elején az iskola
igazgatoja kér fel egy nevelot.

20.1.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos
Iskol4ja - tagintézmény

Iskolai innepségek:

tanévnyito iinnepség;

. ballagasi tinnepség;

. tanévzaro linnepség Iskolai megemlékezések:

. Aradi vértantik emléknapja- Nemzeti gyasznap (oktober 6. iskolaradios miisor)
= Oktober 23. nemzeti iinnep (iskolaradios megemlékezés)

= Kommunista diktaturak dldozatainak emléknapja (februar 25.)

= Marcius 15. nemzeti iinnep (miisoros megemlékezés)

53



. A holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 15. iskolarddiés miisor) Hagyomanyos
rendezvények:

. DOK nap = Suli-Buli

. 8. osztalyosok bankettje
= Lanchid junialis
. Korustaldlkozé minden paros évben

Az iskolai linnepségeken, megemlékezéseken az alkalomhoz ill6 tinnepi 6ltdzetben kell megjelenni.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan az iskola éves
munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az innepi miisor Osszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével a munkaterv hatarozza meg, melyet
a szabadidd-szervezo allit Ossze.

20.1.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Méra Ferenc Altalinos

Iskoldja - tagintézmény

A hagyvomanvok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az aldbbiakban felsorolt hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, rendezvények idépontjait,
felelGseit az éves munkaterv, a tanév helyi rendje tartalmazza.

= tanévnyito linnepélyen Uj elsdsok kdszontése,

* hdazi tanulmanyi versenyek,

= sportnap-sportrendezvények,

= didk-6nkormanyzati nap,

= kiranduldsok (osztaly, nevelGtestiileti),

= csaladi hétvége karacsonyi vasarral,

= farsangi karnevalok, hangversenyek, discok

= varosi szintll néptanc talalkozo szervezése,

= karacsonyi, husvéti, anyak napi megemlékezések,

= iskolai névadod hét rendezvényei

= ballagés, sportkori-didkonkormanyzati értékelés, jutalmazas,

= tanévzard linnepély,

= hdazi tanulmanyi versenyek szervezése.
A nemzeti €és allami ilinnepek, aktudlis évfordulok szervezési feladatait az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

21. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és elldtdsa az intézmény fenntartoja altal kotott
megallapodast szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a tanulok rendszeres
ellatasa, elére egyeztetett idépontban.

A megallapodasnak biztositania kell:
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a székhely/tagintézmény orvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban/orvosi
rendeldben (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),

= agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

= fogaszat: évente 1 alkalommal,

= belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

=  gszemészet: évente 1 alkalommal,

= agyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

= atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat,

= a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 1

alkalommal.

A szlirévizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

22. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuloi- gyermekbalesetek

”r

megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 0vo eloirasok)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gsyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozadsokon tilos ¢és elvarhato

magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor.

Ennek soran ismertetni kell:

= az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eloirasait,
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= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét, = a tanulok kdotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban.

= intézményben kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulot minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanoran vagy
intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatdst vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja/tagintézmény-vezetok az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén a gyermek feliigyeletét ellatd nevelonek
a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

= asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

= a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegységvezetdjének,

aki ezt irasban jelzi az intézmény igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek/tagintézméy-vezetonek
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az errdl késziilt
jegyzékonyvet az intézmény igazgatodjanak minden ho 4. napjaig meg kell kiildeni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan A
gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.
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A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskorti gyermek esetén a
szlilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az intézményi didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuloi
balesetek megelozésére vonatkozod részletes helyi szabdlyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

23. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.) EMMIrendelet
4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a leefontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozo a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyel tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo toérekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal Kiesett
tanitasi idot az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

24. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

24.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézményben a neveld-oktatd munka és a gyermekek oOnalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében székhely/tagintézményi konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz; sziikséges dokumentumok rendszeres gytiijtése,
feltaradsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa,
kolesonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartéasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlesonoz.

A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcesolatos feladatok ellatasaért a konyvtarosok a feleldsek.
A konyvtarosok részletes feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a pedagdgusok és a szakmai
munkakozdsségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a tanulok €s
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

= tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairdl,

= tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

= konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

= konyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,

= szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

= t4jékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatasait csak azon intézményi dolgozd és az a tanuld veheti igénybe, aki az iskola
konyvtaraba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy gyermeknek
haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét az éves munkatervben kell régziteni, a tantargyfelosztéast
kovetden, melyet a konyvtar ajtajan is fel kell tiintetni.

A neveldknek a konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kozremiikodésével tervezett tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtéarossal egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlesondzni. A kodlesonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolecsondzhetok:

= kézikonyvek,
= szamitogépes szoftverek,
=  muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznal6 (kiskorti gyermek esetén a gyermek sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eléirt hataridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon ¢és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr vagy - tanito javaslata alapjan az intézmény
igazgatoja hatarozza meg.

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatisat biztosito, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtdkorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kiilon gytijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos
szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtaraink rendelkeznek a jogszabdlyban eldirt alapkovetelményekkel:
= a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
= legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

= tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartds biztositasa,

= rendelkezik a kiilonb6zé informéacidhordozdk hasznélatahoz, az 1jabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaraink kapcsolatot tartanak mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola székhelyén
mukodo Katona Jozsef Megyei Konyvtarral.

A székhely/tagintézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

24.2. Iskolai konyvtaraink alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolak konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

= gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
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= tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= koOnyvtar tanorai foglalkozasok tartasa,

= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa,
=  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

= tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
= akonyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

= akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

= anevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

= szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

= t4jékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtirak  dokumentumairdl,
szolgaltatdsairol,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

24.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kozremiikodnek az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakori feladatként a kovetkez6 feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak alakuldsat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy jonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyvelhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell

hozni az iskola honlapjan.

24.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

= a székhely/tagintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

= akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
= azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

= szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

= Jlexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

= tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

= mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositisa = konyvtari ordk, egyéb
foglalkozasok tartasa

= nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

= t4jekoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlesonzése €s olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a
szlinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdonyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikddésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk felelésséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hidanyossadg bekovetkeztét az ¢ munkélkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban tobb

erre a célra kijel6lt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

25. Az intézmény székhely/tagintézményeinek az SZMSZ hatalya ala tartozo
egyedileg szabalyozott teriiletei

Az egyedileg szabalyozott teriiletek Az intézmény miikodési rendje cim alatt talalhatok.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelesi feladatokat ellato intézmény az oraado tanarok:
="  nevét,
= gziiletési helyét, idejét,
" nemét,
= lakohelyét, tartozkodasi helyét,
= végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
= oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezeése, szdma,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
= tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo6 adatok,

= atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

= atanuld oktatasi azonositd szama,

=  mérési azonosito,

= atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

= atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
= atanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

= atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
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a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka, =  az orszdgos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok

védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetShelynek,

a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, = a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben

meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabélyban
meghatarozott

— mitkddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzre-mitkodok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, teleptiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o

o

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az €rintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢s telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabol az
egészsegligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
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o az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabodl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei ¢és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

» az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

* magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés

= végzlbjének,

» diadkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkodok részére

* tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanuldé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.
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1. Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell
tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter
felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatési,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatirozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodo intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIRbe.

3. A KIR miikédtetoje oktatdsi azonosito szamot ad ki annak,

= aki tanuldi jogviszonyban all,

» akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

= akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak, = akit pedagogiai
eléad6 vagy pedagodgiai szakértd munkakorben alkalmaznak, = akit oOraadoként
foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo

="  nevét,

"  nemét,

= sziiletési helyét €s idejét,

= tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

= oktatasi azonositd szamat,

" anyja nevét,

= Jakohelyét, tartozkodasi helyét,

* allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét, =
diakigazolvanyanak szamat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

= sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idOpontjat,

= nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

* jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsdnak helyét,

* tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A

személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
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10.

11.

12.

személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozéasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével
hivatalbol vezeti at. A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

= nevét, anyja nevét,

= sziletési helyét és idejét,

= oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

= végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma

szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgusszakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

*  munkakore megnevezését,

* munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

* munkavégzésének helyét,

= jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

= vezetdl beosztasat,

=  besorolasat,

= jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat, = munkaidejének mértékét,

= tartds tavollétének iddtartamat.

Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozéasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével
hivatalbol vezeti at.

A téarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet: Konyvtar gyijtokori szabalyzatok

Az intézmény konyvtarainak gyujtokori szabalyzata

|. Az intézményi konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
1. Az intézményen beliili tényezdk:

Az intézmény tanuloi Gsszetétele.
A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott Kkerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési €s oktatasi feladatok.
Az intézmény nevelési €s oktatasi céljai.
Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
Az intézmény tehetséggondozasi ¢és felzarkdztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezok:
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Lehetoség a Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igénybevételére. A
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):
Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék mas  konyvtaraktol, intézményektol, jogi  és nem jogi
személyektdl téritésmentesen.

I11. A gytijtés szintje és mélysége:

1. Kézikodnyvtari allomany:

Gytjtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gytjtendoek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tantervben

meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, €életmiivek, népkdltészeti alkotasok.

4. Pedagdgiai gylijtemény: Valogatva gylijtenddek a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytiijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési .€s oktatasi célok megvalositdsahoz sziikséges
szakirodalom.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az intézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytlijtemények.

Oktatési intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folydiratok. Az

intézmény torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.

Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

Az intézményi konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.
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IV. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola konyvtari
gyujtokori szabalyzata

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola altal gyiijttt alapdokumentumok korét,
az allomanygyarapitds modjat, a gytijtés szintjét és mélységét jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gytijt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz.
mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezok:
Az iskolan beliili tényezok:
Iskolank 1972-ben alakult, egy jonnan épiild lakdtelepen. A tanuldk 70-80%-a itt €1, de a varos tavolabbi
teriileteirdl is jarnak hozzank gyermekek. Az oktatds 1-8. osztalyig folyik. A tanuldcsoportok szama 30,
¢vfolyamonként 3-4-5 osztaly miikddik. Tantestiiletiink 59 {0s. Az iskola pedagogiai programja:
= Szilard alapkészségek kialakitasa
= Kommunikacios képességek, kifejezOkészség, viselkedéskultura kialakitasa
= [degen nyelv elsajatitasa (angol, német nyelv oktatasa emelt szinten)
= [ épéstartas az informatika fejlddésével
« Osszefiiggésen alapuld, problémamegoldd, logikus gondolkodas kialakitdsa, fejlesztése a
természettudomanyos ismeretek feldolgozasaval
= Hazank, lakohelylink kultirajanak, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek megismerése,
megOrzése, tiszteletben tartasa

= Demokratikus magatartdsformak kialakitasa, mas népekkel szembeni tolerancia, eurodpai,
nemzetkozi torekvések ismerete

= Az egészséges ¢s kulturalt életmod irdnti igény

= Az élet tisztelete, védelme, a természeti kornyezet megovasa Az
iskola nevelési és oktatdasi céljai:
Az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén a gyakorlatias, a tanulok onmegvalositasat szolgéalo
ismeretek nyujtdsa, a tanulok megfeleld felkészitése a tovabbtanuldsra. Szilard erkdlesi normak
kozvetitése oly modon, hogy azzal a tanulok azonosulni tudjanak. A tehetség kibontakoztatasa érdekében
az Odnbizalomnak, a megmérettetés igényének és batorsagnak, versenyszellemnek kialakitasa, mely nem
melldzheti a segitOkészséget €s az egylittmikodeési képességet. Az iskolan kiviili tényezok:
Iskolank szomszédsagaban taldlhaté a Katona Jozsef Megyei Konyvtar Széchenyivarosi Fiokkonyvtara
(gyermekkonyvtar), mely gazdag gylijteménnyel rendelkezik. Ez foként az ifjisagi irodalom terén nagy

segitség szdmunkra. A konyvtar munkatarsai rendszeresen fogadjak iskolank tanuloit foglalkozasokon,
bemutatokon.

Allomdnyelemzés:
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Az iskola konyvtara 1972-ben, az iskola megalakuldsakor jott 1étre. Jelenleg 3530 db dokumentumunk
van. A tervszerli allomanyapasztas kovetkeztében az elmult 8-10 évben az allomany nem mutat
gyarapodast, mivel sok konyvet kellett selejtezni tartalmi elavulas és természetes elhasznalddas miatt.
A kézikonyvtarban megtaldlhatok az 0j kiadasu lexikonok, enciklopédidk.
Az ismeretterjesztd irodalmat folyamatosan bovitjiik, kiilonds tekintettel:

= nevelés altalaban

= néprajz

= természettudomanyok, kiemelten a kornyezetvédelem, csillagészat =

szamitastechnikdhoz kapcsolodo segédanyag (allanddé megujulast igényel) =

foldrajz, torténelem témakorokben.
Szépirodalmi alkotasok koziil néhany évfolyam hézi illetve ajanlott irodalma potlasra szorul.
A mesekonyveket, gyermekverseket tartalmazé konyveket fizikai dllapotuk miatt kell felajitani, boviteni.
E rovid helyzetelemzésbdl kovetkeztetve iskolank konyvtara olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar,
melynek alapfeladata az intézményben foly6 oktatd-neveld munka eldsegitése, az ehhez sziikséges
konyvek, folyodiratok €s egyéb konyvtari anyagok biztositasa, feltdrasa, hasznalatanak megszervezése.
Fontos ¢és sajatos feladata a tanulok felkészitése az 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatra. Kiemelt
feladata a pedagogusok tankonyvekkel és tanari kézikonyvekkel, az
onmuvelddésiikhoz elengedhetetleniil sziikséges szakirodalommal torténd ellatasa, valamint a tanarok
tovabbképzésének konyvtari eszkdzokkel torténd segitése.

III. Allomdnygyarapitds:

Az éllomanygyarapitds allandd tevékenységet jelenté munkafolyamat, amely magaba foglalja a
gylijtékornek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

A gyarapitasi tevekenység mindségét és mennyiségét befolyasolja a kiadoi valaszték és az iskola altal
meghatarozott konyvtari koltségvetés. Az allomanyfejlesztésre fordithatd Osszeg kialakitasdhoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, hogy a helyi tanterv altal meghatarozott dokumentumsziikséglet
osszehangolhat6 legyen a konyvtari gyarapitas pénziigyi lehetéségeivel. Igy biztosithato az egyenletes és
folyamatos szerzeményezés, kizarva az elosztds maradékelvli gyakorlatat. A gyarapitas modjai:
Vasarlas konyvkereskedOktol, kiadoktol szamla alapjdn, mely az ujonnan megjelent kiadvanyok
beszerzését biztositja.

Ajandék intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl. A

gyljtés szintje:

Alapszinten teljességgel igyekszik lefedni a tanitott tantargyak miiveltséganyagat, kozépszinten
valogatva.

1V.1. A gyiijtékor formai csoportositisa:
1. {rasos, nyomtatott dokumentumok

a) Konyvek: az allomany dominans része

b) Periodika: Napilapok: valogatassal az iskola vezetdségének dontése alapjan
Pedagdgiai, pszicholdgiai hetilapok, folydiratok a munkakozdsségek javaslatai alapjan
Tantargyak modszertani folyoiratai
A konyvtar modszertani folydiratai
Gyermek- ¢és ifjuisagi lapok: igény és anyagi lehet6ség szerint
Idegen nyelv oktatasat eldsegitd periodikumok: anyagi lehetdségek szerint

2. Kéziratok: a helytorténeti gylijtemény részeként varosi
3. Audiovizualis dokumentumok
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A miuveltséganyaghoz kapcsolédd hang- és videokazettak, foleg a kornyezeti- és egészséges
¢letmddra nevelést segitd, idegen nyelv oktatasat biztositd, miivelddéstorténeti, irodalmi,
muvészettorténeti, és az tjonnan belépd médiaismeret tantargyhoz sziikséges ismerethordozok
gytjthetok.

4, Elektronikus ismerethordozok Els6sorban
azok gyujtenddk, amelyek

= kiegészitik a meglévo konyvallomanyt,

» kdnyvalakban nem hozzaférhetdk,

= a tanulast ismeretkozvetitéssel és készségtejlesztéssel egyarant segitik.
A konyvtarnak biztositani kell a helybenhaszndlatot, vagyis az elektronikus dokumentumok
lejatszasahoz sziikséges eszkozoket.

Nyelvi hatdr: magyar nyelvli dokumentumok, illetve az iskolaban oktatott angol és német nyelvii konyvek
keriilnek az allomanyba.
1V.2. Fo- és mellékgyiijtokor meghatarozdsa
A fogyiijtokorbe tartoznak a programok tankonyveli, a tantervben felsorolt hazi- €s ajanlott olvasmanyok,
a tananyaghoz kozvetlen kapcsolodo szak- és szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rdkon és az egyéni vagy
kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetdanyagok, a tanarok alapvetd pedagodgiai szakirodalomi
igényét kielégité dokumentumok és az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.
A mellékgyiijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsol6do, a tananyagon talmutatd
dokumentumok.
A kényvtar gytijtokorébol kizart dokumentumok:

= egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek

= irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szérakoztatd irodalom =

hitbuzgalmi dokumentumok

= konyvritkasagok, muzedlis értéket képviseld konyvek.
1V.3. A konyvtar allomdnyegységei és azok raktari rendje

1. Kézikonyvtari allomany

Gyfjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkor figyelembevételével.

* Alapvetden sziikségesek:

* 3ltalanos és szaklexikonok,

» altalanos és szakenciklopédidk,

» szotarak, fogalomgylijtemények,

» kézikdnyvek, 0sszefoglalok,

» adattarak, O atlaszok,

» tankonyvek,

» atantargyakhoz kapcsolodo folyoiratok,

* nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetett féleség. Ez az
allomanyegység csak helyben hasznalhato.

Megkiilonboztetd jele a piros szin, raktari rendje: szakrendben.

2. Ismeretk6z16 irodalom Teljességgel kell gytijteni a helyi tanterv kovetelményrendszerének
megfeleltetett alapszintii irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti tantargyi programokban meghatarozott hazi- ¢és ajanlott
olvasmanyokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulocsoportnyi példanyszam.
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3.

Raktari rendje: szakrendben.
Szépirodalom
Teljességgel kell gyiijteni a tantervben meghatarozott:

antoldgiakat,

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyaghoz kapcsolodoé alkotasokat,
népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antoldgidkat, 00 a nevelési programok megvaldsitasadhoz sziikséges alkotasokat.

Raktari rendje: szerz6 szerinti betiirendben.

Pedagogiai gylijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagodgiai és pszicholodgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

fogalomgytijteményeket, szotarakat

pedagobgiai, pszicholodgiai €s szocioldgiai dsszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket, O a
pedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat,

a tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalmat, 0 a miveltségi teriiletek
modszertani segédkonyveit, segédleteit,

az iskolédval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatait,

altalanos pedagodgiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szoldo dokumentumokat. Raktari rendje:
szakrendben.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell:

a kurrens és retrospektiv jellegii tajekozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket, O a
konyvtartani 6sszefoglalokat,

konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket,

konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat, 0 modszertani folyoiratokat.
Raktari rendje: szakrendben.

6. Hivatali segédkonyvtar

Gyfjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.

7. Kéziratok lde tartoznak:

az iskola pedagdgiai dokumentacidi, O palydzati munkék (tanari és tanuldi), O iskolai Ujsag
dokumentacioi.

8. Tartds hasznalatra szant tankOnyvek:
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Meghatarozasa tartalmi szempontbol:

Az 1) NAT-ra épiild kerettantervvel kompatibilis tankonyvek, amelyek hosszabb tavon befedik az
intézmény tantargyi strukturdjat, és az egyéb segédletek. Ezek lehetnek: helyesirasi szabalyzat,
atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveggytijtemények, feladatgytijtemények.

Formai szempontbol:
Kotott, keményfedelii tankonyvek, segédletek.

Nem tekinthetOk tartdos segédeszkoznek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

Megrendeléssel kapcsolatos eléirasok

= Az iskolavezetés felelds a tartds tankonyvellatdas megszervezéséért (felelosok megbizasa,
tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvtarak koltségvetési keretérdl).

= A tartds hasznalatra szant tankonyveket az iskola tankonyvfeleldse rendeli meg a
munkakozosségek javaslata szerint, az iskolavezetéssel torténd egyeztetés alapjan. O felelés
tovabba a megrendelés hatdridejének és a koltségvetési keretek megtartasaért, valamint a
tartos haszndalatra szant tankonyvek nyilvantartasba adasaért.

= Tartos haszndlatra szant tankonyvek kezelése

= Elhelyezése az iskolai konyvtar elkiilonitett részében, vagy kiilon helyiségben torténik.

» Nyilvantartasa a 3/1975. szami KM-PM iddleges beszerzésre szant dokumentumaira vonatkozé
eldirasok szerint torténik.

= Kolcsonzés: egy-egy osztily tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak
megszervezéséért a konyvtarostanar és az osztalyfénok felelds.

= A tankOnyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban a tanév végén

visszaadandok. Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznalatra
nem alkalmas, téritést koteles megfizetni a hasznalo: 1 év haszndlat utan a
beszerzési ar 70%-a, 2 év utan 50% befizetésével.

Selejtezés 3-4 év utan torténik.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége
Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk | 2-3 Teljesség igényével
a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara

Hazi- és ajanlott olvasmanyok a tanterv 20-25/10-15 | Kiemelten / Teljesség igényével
alapjan

A tananyag altal meghatarozott klasszikus | 2-3 Teljességgel
¢s kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei

A magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet és | 2-4 Teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezentald antologidk,
gyljteményes kotetek
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem 1-2 Erés véalogatassal
szerepld kortars ¢€s kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologiak 2-3 Vélogatva
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények | 1-3 Vialogatva
Gyermek- ¢és ifjusagi regények, 1-3 Valogatva

elbeszélés és verseskotetek

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz | 1-2 Erés valogatassal
a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom (angol, német)

ISMERETTERJESZTO IRODALOM

A gylijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok, 1-3 Teljességgel

enciklopédiak

A tudomanyok, a kultara, a hazai 2-3/1-2 Teljességre torekvoen valogatva

¢s egyetemes miivelddéstorténet
Osszefoglaloi alap- és kdzépszinten

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a 3-5/1-2 Teljességre torekvoen valogatva
tanari munkat segit0 szakiranyu segéd-
konyvek alap- és kdzépszinten

A szaktudomanyok elméleti és torténeti 2-3/1-2 Teljességre torekvden valogatva
Osszefoglaloi alap- és kozépszinten

Munkaltatd eszkozként hasznalatos 5-20/3-5 Teljességgel valogatva
ismeretk6z16 irodalom alap- és

kozépszinten

A tananyagon tilmutato, tajékozdodast 1-2 Erds valogatassal

kiege- szitd alap- és kozépszintii
ismeretkozI0 1.

Ervényben 1évé tantervek, tanari 2-7 Kiemelten
kézikonyvek a tanerd ellatasa céljabol

Ervényben 1év6, az iskolaban hasznalatos 2-4 Teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz 2-3 Vialogatva

felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
(angol, német)

Bécs-Kiskun Megyére, Kecskemétre 1-5 Vialogatva
vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti

kiadvanyok

Iskolatorténettel, az iskola életével, 1-2 Teljességgel

névadojaval kapcsolatos dokumentumok

Szak- és ismeretterjesztd irodalom a teljes allomany 70%-a. A tovabbiakban az aranyok feltiintetése

a szakirodalomra vonatkozik.

O Altalanos miivek 6%
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Minden olyan tdjékoztatd eszkdz, amely tartalméban, felépitésében ujat hoz. Alapvetden fontos
szempont, hogy milyen mértékiiek és jellegiiek az atfedések.

Konyvtarak. Konyvtartan: a konyvtaros munkajahoz elengedhetetlen segédletek.

Jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 miivek, melyek tobb miveltségteriilethez kapcsolhatok
(miivészetek, embertan, hagyomanyok) erds valogatéssal.

1 Filozofia. Pszicholdgia 2%

Beszerzenddk a tudomanyteriilet alapvetd fontossagu lexikonjai, enciklopédiai, szakszotarai, kiillonos
tekintettel a korszeri megkdzelitésre — erds valogatéssal.

Kiemelten gytijthetdk a személyiségfejlesztés, erkdlcsi nevelés €s a metakommunikacid ismerethordozoi.

2 Vallas 2%

Beszerzenddk a legjelentdsebb mitologidk alapszinten, a nagy vilagvalldsok 6sszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomanyok 12%

Az allomanyrész ismeretanyaga kissé elavult. Uj informacidkat hordozé dokumentumokkal kell
kiegésziteni, kiilonos tekintettel a pedagogiai szakirodalom terén.
Néprajzi gylijtemények fejlesztése elkezdddott, folytatasa fontos feladatunk.

5 Matematika és természettudomanyok 20%

A matematika oktatdsdhoz sziikséges segédanyagok felujitdsa folyamatban van. A kdrnyezetvédelem
ismeretanyaga, fizika, kémia, bioldgia még kiegészitésre szorul.

6 Alkalmazott tudomanyok 9%

Az embertan oktatasdhoz sziikséges dokumentumok megtalélhatok, de mindenképpen bdvitendd. A
szdmitastechnika szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.

1 Muivészetek, Jaték, Sport 9%

Gytjteni kell minden miivészeti 4g alapvetd ismerethordozoéit, miivészeti lexikonokat, a legjelentdsebb
miivészek életutjat bemutaté dokumentumokat.

A sporttal foglalkozé dokumentumok koziil els@sorban az Osszefoglald szintli miivek, lexikonok,
adattarak és a sportok szabalykonyvei gylijtendok.

8 Nyelvészet, Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikacids €és anyanyelvi nevelés miatt széles korben gylijtendék a
szakteriilet ismerethordozoi.

Angol és német nyelvii szotarak szama megfeleld.

Idegen nyelv tanitasahoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva.

9 Réoészet, Foldrajz, Eletrajz, Torténelem 20%

Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tdgabb és sziikebb haza megismerésére (kézi segédkonyvek,
adattarak, 6sszefoglaldo miivek) valogatva.

Bécs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkoz6 ismeretanyag beszerzendo.
Foldrajz tantargy ismerethordozoéi, az Utikonyvek beszerzenddk, az alloméanyrész feltjitasa kiemelten
fontos.
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Turista- és varostérképek, Utleirasok valogatva gyiijtenddk.

Eletrajzzal foglalkozé dokumentumok erds valogatassal, mig adattarak, ,,Ki kicsoda” jellegli miivek
gyljtendok.

Torténelem és segédtudomanyai: a kézi- és segédkonyvtari allomany mellett fejlesztendd a
kolesondzhetd allomanyrész.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Lanchid Utcai
Sport Altalanos Iskolijanak konyvtari gyiijtékori szabslyzata

Az iskola és kornvezete:

Kecskemét varos legnagyobb lakotelepének — épitési sorrendben - 2. iskoldja vagyunk.
Tanul6létszamunk 470 f6 — 18 tanuldcsoport.

A neveldk szama 43 0.
Iskolank targyi és személyi feltételei elfogadhatdak, néhany teriileten kifejezetten jok.
Az iskola vezetése és nevelbtestiilete évek ota meg akar felelni annak az elvarasnak, hogy kulturalis és

sport, valamint szabadidds kozpontja legyen ennek a lakételepi résznek, ahol miikodését kifejti.

A gyujtokor alapjat képezo tényezok:

- A Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskola az altalanos miiveltséget megalapozé oktatasi intézmény,
melyben a testnevelés tantargy emelt 6raszamban torténik egy-egy osztalyban évfolyamonként.

- Mindennaposak a tanoran kiviili foglalkozasok.

- Napkozi otthon €s tanuldszobai ellatas van.

- Az iskolai konyvtérat tilnyomo tobbségben alsé-évfolyamok latogatjak, bar egyre tobben jonnek
gylijtdémunka céljabol a felsés osztalyokbol is.

- Célunk, hogy megismertessiik a gyermekeket a konyvtar hasznélataval, érdeklddésiiket felkeltsiik a
tobblet ismeretszerzés irdnt, valamint olvasova neveljiik dket.

- Sajnos egyre tobb a hatranyos helyzetli gyermek, igy mind nagyobb sziikség és igény jelentkezik a
tartds tankonyv allomany folyamatos fejlesztésére.

A gviijtokort meghatarozo tényvezok:

- Az iskola oktatasi és nevelési intézmény. Elsédleges cél tehat: az alapozo oktatas-nevelés. Tanuloink
adottsagainak, készségeinek, képességeinek, tudasanak, egész személyiségének fejlesztése
differencialt tevékenységekkel.

- A tanitds soran a kerettanterv kovetelményeihez igazitva a gyermekek életkoranak megfeleld,
korszer(l, tényszerli ismeretek adasa (differencialas, tehetséggondozas, felzarkoztatas).

- Célunk tovabb4, hogy tanuldink eljussanak az altaluk vélasztott kozépfoku intézménybe.
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- Az esztétikai, érzelmi nevelés hangsulyozasa, melyekkel pozitivan motivaljuk az értelmi nevelést.

- Szeretnénk elérni, hogy tanuldink a késdbbi ¢letiik soran képesek legyenek az 6nallo
ismeretszerzésre, onmivelésre, kiegyensulyozott személyiséggé valjanak.
Ezen célok megvalositdsdhoz elengedhetetlen a jol miikodd iskolai konyvtar, ahol tanuldink a
kiegészitd informacidkat meg tudjak szerezni.
A dokumentumok kivélasztdsa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése a konyvtaros
tanar és a tantestiilet egyiittmiikddését feltételezi.

Konyvtarunk az iskola épiiletében egy erre a célra fliggetlenitett teremben van. Itt taldlhato az 6sszes
alloményban 1év6 konyv szabadpolcos rendszerben.

A konyvtarhoz kapcsolodik egy olvasoterem, ahol egy idében kozel 20 tanuld tud olvasni, gyiijtd
munkat végezni.

Nyitvatartasi id6: heti 5 ora, mely - a gyerekekhez alkalmazkodva — kozvetleniil tanitas utan tart
nyitva heti négy alkalommal (hétf6tol csiitortokig 13:30 -14:45 oraig).

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdo 6nkormanyzat — az iskola
koltségvetésében — gondoskodik. Eppen ebbdl kovetkezéen valtozo a fejlesztésre szant dsszeg, -

eléfordul, hogy egyaltalan nincs is, s ha igen, akkor sem biztositott a folyamatossag.

A konyvtar legfobb feladata:

- A tanitas — tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanéri — tanuloi igények teljesithetdsége.
Konyvtarhasznalati 6rak 2 —8. osztalyosoknak vannak évente osztalyonként két 6raban tandrai keretek
kozott.

Iskolankban kiilon mitkddik egy szamitastechnikai tanterem, itt €s a konyvtarban is van lehetdség a SULI-
NET hozzaféréséhez, tehat a szamitogépes halozaton elérhetd informdacios forrdsok adatbazisait itt

megtalalhatjak a tanulok.

Az allomany osszetétele minoségileg és mennyiségileg

Az allomany elemzése:
Az iskola allomanya koézel 16 000 dokumentum.

Osszetevéi:

Koényv: 6976 db / szakirodalom, szépirodalom aranya: 60 — 40 /
Periodika: 13-féle

Hangzo6 kiadvanyok: 627 db / emezek, kazettak /
Kézikonyvek: 2315 db

Tart6s tankonyvek: 4983 db Szakszervezeti:
310 db

Konyvtar:

Letéti alloménya: 200 db

Videofilmek: 85 db

CD romok: 86 db
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Az allomany jelentOs része eloregedett, elhasznalddott, igy legfébb feladat ezen konyvek cseréje, mely
leginkabb tartos tankonyv keretbdl torténik évrdl-évre.

Ehhez a legf6bb alapelvek:
- folyamatos, tervszeri €s ardnyos allomanyfejlesztés

- a gyarapitas €s apasztas helyes aranyainak biztositasa

- valogato gyljtés a tartalmi teljesség igényével

- mindségelviiség a valogatasban

- asziikséges forrasok tobbes példanyainak biztositasa

Osszegzés:

A konyvtar forraskdzpont, ahol a legfontosabb, legsziikségesebb informaciokat megszerezhetjiik.
Neveld, szolgéltato értékorzo és értekkozvetitd intézmény.

A gyljtékor altal meghatarozott gyljtemény segitségével hasznaléi szamara mindennapi életiink
szinterévé kell, hogy véljon.

Az allomany egységei:
Az iskolai konyvtar er0sen valogatva gytjti a konyveket.

- Kézikonyvtari allomany
Kiemelten fontos és gytijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait — az életkori fokozatok
figyelembevételével.

Alapvetoen sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok

- 4ltalanos és szakenciklopédidk

- szoétarak, fogalomgylijtemények

- adattarak - atlaszok stb.

- tankonyvek

- folyoiratok

- nem nyomtatott ismerethordozok /AU, CD, SD-ROM/
- Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alapismeretli irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek
optimalis mértéke 1 tanuldcsoportnyi példanyszam.

Fogviitokor, mellékgyiijtokor:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskozpontjaként biztositsa a tanulds-tanitas
folyamatahoz sziikséges informaciokat és informacidohordozokat.

A konyvtar elsddleges funkcidjabol szdrmazd feladatok megvaldsuldsat szolgalo dokumentumok a
fogyiijtokorbe, a konyvtar mdasodlagos funkcidjdhoz kapcsolodd forrasok a mellékgyiijtokorbe
tartoznak.

Fogyiijtokorbe tartoznak:
- altalanos és szaktargyi 6sszefoglalo segédkonyvek, kézikonyvek,
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- tanuldi munkaltatashoz sziikséges ismeretk6z16 és szépirodalmi forrasok,

- tanterv altal meghatarozott ismeretk6zl6 és szépirodalmi dokumentumok, - hazi és ajanlott
irodalom,

- aviladg-és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, muvei,

- pedagogiai és pszicholdgiai enciklopédikus munkak, pedagdgiai, nevelés-l¢lektani, fejlodésiélektanti,
szociologiai, jogi forrasok,

- tanari kézikonyvek,

- tartds tankonyvek,

- iskolai kiadvanyok

- az iskolaban folyé munkat szabalyozd, és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi segédletek,

- aziskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- konyvtari szakirodalom ¢és segédletek,

- testnevelés tagozatos iskolaként a kiemelt sportdgak (atlétika, torna, labdarugas) moddszertani
irodalma.

A mellékgviijtékorbe tartoznak:
- apedagbgiai hatdrtudoményainak 6sszefoglaldo munkai,

- atananyaghoz tartozod kiegészitd forrasok
- atanitasi oran kiviili foglalkozésokhoz, tevékenységhez kotddd ismerethordozok.

Az iskolai konyvtar allomanyreészei:

Ismeretk6z16 irodalom / kézikonyvtar és kolcsonozhetd dllomanyrész /

A gyilijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélységei
- Alap ¢és kozépszintli altalanos lexikonok, 1 Teljességgel
enciklopédiak
- A tudomanyok, a kultura, a hazai és az 1-2 Vélogatva
egyetemes miivelddéstorténet alap és
kozépszintli elméleti és torténeti Gsszefoglaloi. 1
- A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, a 2-3 Valogatva

tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alapszintii szakiranyt segédkonyvek,

kozépszintl segédkonyvek. 1

- A szaktudomanyok elméleti és torténeti Teljességre torekvoen
Osszefoglaloi alapszinten 2-3
ko6zépszinten 1

- Munkaltat6 eszkdzként hasznélatos ismeretk6z16 Kiemelten valogatva
irodalom alapszinten 15-30

kozépszinten 5-10

- A tananyagon tilmutato, tajékozodast kielégitd 1-2 Erdsen valogatva
alap és kozépszintli ismeretkozl6 irodalom.

- Ervényben 1évé tantervek, tanévi kézikonyvek 3-5 Kiemelten
tanerd ellatasa céljabol

- Az érvényben 1€v0, iskoldban hasznalatos 3-5 Teljességgel

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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- Az iskolaban oktatott nyelvek /angol, német /
tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii

segédletek

- Kecskemétre vonatkozo6 helyismereti, 1-1 Teljességgel
helytorténeti kiadvanyok

- Iskola ¢letével kapcsolatos dokumentumok 1-1 Teljességgel

Gytjteni  kell az altalanos mivelddéshez, az egyes miuveltségi terlilethez sziikséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattirakat, atlaszokat — a kézikonyvtari
alloményrészbe.

Gytjteni kell a helyi tantervnek megfeleltetett ismeretterjeszté és szakkonyveket — az ismeretk6z16
irodalomhoz.

Szak-és ismeretterjeszté irodalom

- ateljes allomany 70%-a. A tovabbiakban az aranyok feltiintetése a szakirodalomra vonatkozik.

0. Altalanos miivek 6%

Minden olyan tajékoztatd eszkdz, amely tartalmdban, felépitésében wjat hoz. Alapvetéen fontos
szempont, hogy milyen mértékiiek ¢s jellegliek az atfedések. Konyvtar, konyvtartan: a konyvtaros
munkdjdhoz elengedhetetlen segédletek (enciklopédidk, alt. lexikonok, szodtarak), melyek tobb
miiveltségteriilethez kapcsolhatok (miivészetek embertan, hagyomanyok), erds valogatassal.

1. Filozéfia, Pszicholégia 2%

Beszerzenddk a tudoményteriilet alapvetd fontossadgu lexikonjai, enciklopédiai, szakszotarai, kiilonos
tekintettel a korszerli megkozelitésre — erds valogatassal.

Kiemelten gyljthetok  a személyiségfejlesztés, erkolcsi nevelés és
a metakommunikacid ismerethordozoi.
2. Vallas 2%

Beszerzenddk a legjelentdsebb mitologidk alapszinten, a nagy vilagvallasok dsszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomanyok 11%

Az  allomanyrész ismeretanyaga kissé¢ elavult. Folyamatosan 1j informaciokat
hordoz6 dokumentumokkal egészitendd ki, kiilonos tekintettel a pedagogiai szakirodalom terén.
Néprajzi gylijtemények fejlesztése az elmult évben elkezdddott, folytatasa fontos feladatunk.

5. Matematika és természettudomanyok 20%

A matematika oktatashoz sziikséges segédanyagok hidnyos ¢és elavult. E szakteriilet és a
kornyezetvédelem ismeretanyaga potolandé leginkabb.

Ezen kiviil a csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia tantargyakhoz kapcsolodoé szakirodalmat. Hatarozok,
osszefoglalok, példatarak, feladatgyiijtemények, kislexikonok formajaban...

6. Alkalmazott tudomény 8%
Az embertan oktatdsahoz sziikséges dokumentumok megtalalhatok-de mindképpen bdvitendd
konyvtarunkban.

A szamitéastechnika, haztartastan szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.
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7. Miivészetek, Jaték, Sport 11%
Gytjteni kell minden miivészeti ag alapvetd ismerethordozoéit, miivészeti lexikonokat, a legjelentésebb
miivészeti dgakat bemutatdé dokumentumokat.

A sporttal foglalkozé dokumentumok koziil els6sorban az Osszegfoglald szintli miivek, lexikonok,
adattarak ¢és a sportkdnyvek szabalykonyvei gytijtendok, kiilonds tekintettel iskolank kiemelt
sportagainak modszertani irodalmara.

8. Nyelvészet , Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikéacios és anyanyelvi nevelés miatt széles korben gylijtendok a
szakterlilet ismerethordoz6i. Nyelvismereti, nyelvtorténeti 6sszefoglalok. Nyelvmiiveléssel foglalkozo
segédkonyvek. Angol és német nyelvii szotarak szama folyamatosan bévitendo.

Idegen nyelv tanitdsahoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva. Alapvetd
irodalomtudomanyi kézikonyvek, lexikonok, miielemzések.

9. Régészet, Foldrajz, Eletrajz, Torténelem 20%
Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tagabb és sziikebb haza megismerésére (kézi segédkonyvek,
adattarak, 6sszefoglald miivek) valogatva.

Bacs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkozé ismeretanyag beszerzendd.

Foldrajz tantargy ismerethordozoéi, az utikonyvek beszerzenddk, az allomanyrész feltjitasa kiemelten
fontos.

Torténelem és segédtudomanyai: a kézi — és segédkonyvtari allomany mellett fejlesztendd a
kolesonozhetd dllomanyrész. Torténelmi dsszefoglalok, kronologidk a magyar és a vilagtorténelemrol.
A magyar torténelem jelentds korszakait, alakjait targyald ismeretterjesztd miivek.

Szépirodalom:
Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a mikro-
tantervekben meghatarozott:

- antoldgidkat

- hazi és ajanlott olvasméanyokat

- teljes életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologidkat

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

A gylijtés terjedelme és szintjei Példanyszam A gylijtés mélysége

- Atfogd lirai, prozai és dramai 1-1 Teljesség igényével
antologidk a vilag-és a magyar
irodalom bemutatasara

- A helyi tanterv altal meghatarozott 25-30 Kiemelten
hézi és ajanlott olvasmanyok
- A tanagyagban szerepl6 klasszikus és 1-2 Teljességre torekvoen

kortars szerzok valogatott miiveli,
gylijteményes kotetei

- A nemzetek irodalmat reprezentalo 1-1 Vialogatva
klasszikus és modern antologidk
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Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai 1 Erdsen valogatva
értéket képviseld, de a tananyagban
nem szerepld klasszikus és kortars

alkotok muvei

- Tematikus antologidk nemzeti csaladi 1-2 Vélogatassal
iinnepekhez és egyéb
foglalkozasokhoz

- Regényes életrajzok, torténelmi 1 Erdsen valogatva

regények kiillondsen a tanagyag
mélyebb, élményszeri
megismeréséhez

Gyermek ¢és ifjisagi regények, 1-2 Vélogatassal
elbeszélések, versek kotetek a
klasszikus és kortars irodalom javabol

Az iskolaban tanitott nyelveken a 1 Erdsen vélogatva
nyelvtudas szintjének megfeleld,
konnyebben érthetd olvasmanyok

Pedagogiai gyiijtemény:

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat

fogalomgytijteményeket, szotarakat

pedagobgiai és pszichologiai 6sszefoglalokat

dokumentumgytijteményeket

a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési - és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat

a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat

az alkalmazott pedagogiai lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket

a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

az iskoléval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket

oktatasi intézmények tajékoztatoit

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat

az iskola torténetérdl szolo dokumentumokat Konyvtari szakirodalom / a konyvtaros
segédkonyvtara Gytjteni kell:

konyvtartani 6sszefoglalokat

konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket

konyvtarligyi jogszabalyokat

konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit
folyoiratokat

Hivatali segédkonyvtar: Gyljteni

kell az iskola:

iranyitasaval

igazgatasaval

gazdalkodasaval - tigyvitelével

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalyokat, kozlonyoket és egyéb folyoiratokat.
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Iskolatorténeti gyiijtemény:
Az iskola pedagdgiai dokumentumait, palyamunkakat, iskolai rendezvények forgatokonyveit, kisérleti
dokumentécioit gytijteni kell. Periodikumok gyiijteménye:

A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd ismeretterjesztd, szakfolyodiratok, irodalmi,
gyermek-és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajtod gytjtése
elengedhetetlen.
Megorzésének ideje: 10 év a pedagodgiai szaklapoké
6 év egy folyoiratok
Beszerzés modja: Kiadotol megrendelve.
Jelenleg jaratott folyoiratok:
- Oktatési kozlony
- Katedra / Latlelet
- Iskolakulttra
- Magyartanitas
- Uj pedagogiai szemle
- Uj katedra
- Foldgomb
- Tanito
- Koznevelés
- Természetbuvar
- Palyazatfigyeld
- Pedagoégiai Hirado
- Magyar Kozlony

Andidvizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok, ismerethordozok
allomanyrésze

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol valogatva. A tananyag
szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, tdjékozodast segitd anyagok
gyljteménye. A tanuldk é€letkori sajatossagait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre
kell juttatni. Elemei:

- tantargyakhoz kotott oktatofilmek

- tanulds-modszertani, palyaorientacios oktatocsomag

- t4jékozddast segitd dokumentumok

- moddszertani programok

Tankonyvtar Gyiijtemény: /tartds tankonyvek gyiijteménye /

1-8. évfolyamon hasznalt tankdnyvek — kivéve munkafiizetek és munkatankonyvek — 5-8 pld. Vésarlas
madja: a tobbi tankdnyvrendeléssel egyflitt.

Nyilvantartasuk: Brossura jegyzékben

Kolesonzés ideje: szeptembertdl jiniusig

Amortizécioja: 3 év

A beszerzés forrasai:
Vétel:
A vasarlas torténik:

- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel /kiadoktol, folyoirat-terjesztoktdl és csekély aranyban a
konyvtarellatotol /
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- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel /konyvesboltokbol / Ajandék:
- A kiadok altal kiildott bemutato példanyok

- ajandékozas maganszemélyektdl Csere:

- Elveszett konyvek ellentételezésével

Kivonas és torlés az allomanybol

A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum kivonas. Ennek
jogi szempontjait a 3/1975-6s alaprendelet szabalyozza.

A oviijtokor formai oldalanak osszetevoi:
l. Irasos

nyomtatott

hagyomany
0S

dokumentu
mok:
a./ konyvek
b./ periodikumok / folydiratok
Il. Kéziratok: -
mun
katerv
- Pedagodgiai Program
- iktatdsok
- Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
- palyazatok - zarodolgozatok
II. Nem hagyomanyos ismerethordozok: a./
Audiovizualis: - hang kazetta
- videokazetta
b./ Szamitastechnikai ismerethordozok, amelyek kiegészitik a meglévd allomanyt.
- multimédia (CD-k, CD-ROM-ok) a szakteriiletekhez kapcsolodoan, féleg az 5, 6, 7, 8, 9-es
féosztalyokhoz.

Természetesen figyelembe kell venni a gytijtés soran a tantervi kovetelményrendszert, a tananyag és az
altalanos miivelddés kovetelményeit.

A vélasztasnal elsObbséget ¢lveznek az Osszefoglald munkak, kézikonyvek, segédletek, lexikonok és
enciklopédiak.

Munkaltatd eszkozoknél fontos, hogy megfeleljen a tanulok életkori sajatossagainak, és egy
tanuldcsoportnyi példanyszam legyen biztositva.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Mora Ferenc
Altalanos Iskolajanak kényvtari gyiijtékori szabslyzata
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Az iskolan beliili tényezok:

— Tanulo6i Osszetétel:

Iskolank 8 évfolyamos. 2007. jalius 1-jén megsziint a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolank.
Evfolyamonként 2 ill. 3 tanulécsoportunk van. Diakjaink lakohelye féként a Széchenyivaros, a Vacsi
koz, a Hegediis koz, a Budai hegy. De vannak mas telepiilésrdl bejarok is. Tanuldink egy része igen
hatranyos anyagi és szociokulturalis kornyezetbdl érkezik.

- Alapvetd kozmuvelddési, nevelési és oktatasi feladatok

Feladatunk a tanulok rendszeres nevelése és oktatasa, mivel a 4.,6., ill. a 8. osztaly elvégzése utan
tanitvanyaink kézépfoku oktatasi intézményekben tanulnak tovabb. Toreksziink arra, hogy tanuldink
zOme rendelkezzen a Kerettantervben illetve a csokkentett NAT-ban meghatarozott, korosztalyanak
megfeleld miveltséggel, készségekkel, képességekkel.

Német és angol nyelvet 4. évfolyamtdl kezdve tanulnak csoportbontasban. 5. évfolyamtol heti 5 és
3 oraban sajatitjak el az idegen nyelvet. Ez az idegen nyelvi képzés jelenti iskolank sajatos arculatat.
Legyen birtokaban kordnak megfeleldé anyanyelvi, szobeli és  irasbeli ~ kommunikacios
képességeknek.

Ismerje, becsiilje nemzeti értékeinket, a hazai tajakat.

Nyilvanitsa ki érzelmeit, 6vja-védje a természetet. A teljes személyiségfejlesztésre toreksziink. Az
iskolanak oriasi feladata, hogy probalja kompenzalni a csaladi, kdrnyezeti és nevelési hidnyossagait.
Ne hagyja elkallodni a tehetséges tanulokat, probalja felzarkoztatni a lemaradokat.

- Az iskola nevelési és oktatasi céljai

A tanulashoz val6 nyugodt 1égkor és kornyezet megteremtése.

A teljes személyiség fejlesztése.

Az alapvetd erkolcesi ismeretek elsajatitasa.

Korszerii ismeretek, képességek, készségek kialakitasa, bovitése.

Felkészités a tovabbtanulasra.

A kommunikacids nevelés helyes formdinak kialakitésa.

A nemzeti értékek megsemmisitése torténelmiink megfeleld szintii tudasaval.
A véros életében valo aktiv részvétel.

Az eurdpai, humanista értékrendre dsszpontositas.

Az iskolai konyvtar feladata

Tervszerlien gyljt, feltarja, megdrzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait. Biztositja az
onmiivelddés lehetdségeit. Szolgaltatast nyujt az oktatasi feladatok megoldasdhoz szakkonyvekkel,
tanari kézikonyvekkel.

A NAT-ban illetve a Kerettantervben megjelend, kiilonb6zé miiveltségteriiletekhez kapcsolodo,
konyvtarhaszndlatra épiilé szakorak elokészitése, levezetésének segitése.

Gytjteményével, szolgaltatasaival segiti az iskola helyi tantervének megvaldsitasat.

Informécids bazis, az egyéni és kiscsoportos tanuléds szintere. A

felhasznalokban ébren tartsa az alland6 informalddas igényét.
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I. Allomanyelemzés

1. Iskolan beliili tényezok: Konyvtarunk alloménya, batorzata, technikai felszereltsége, esztétikai
allomanya javult. A kényvtarunkhoz tartozik egy olvasoterem. (Uj polcokkal, olvasoasztalokkal
gyarapodtunk.) a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolabol palyazaton nyert anyagi forrasbol szarmazo j
polcok és olvasoéi asztalok gyarapitottak targyi feltételeinket. Az athozott allomany mind
tartalmilag, mind fizikai allapotdban megfelel az iskolai konyvtar feladatainak eléréséhez. A
konyvtari allomany 95%-a hasznosithat6. 60%-a szépirodalom, 40%-a szakirodalom, benne VHS
kazettakkal. Megfelel a célkitlizésben szerepld gylijtés szintjének.

Az esztétikusan berendezett olvasoteremben 16 tanuld tud megfeleld koriilmények kézott olvasni,
gyljtd munkat végezni. Jol ki tudjuk hasznalni a termet szakkori foglalkozasokra, versenyekre valo
felkésziilésre.

A 2 db Internetes hozzaféréssel rendelkezd szamitogép mellett szeretnénk a konyvtar technikai
felszerelését gyarapitani /fénymasold, olvasolampak stb./ Gyarapitani kell a gylijteményes
koteteket, az ismeretterjeszté konyveket, a CD-ket, a CD-ROM-okat, a DVD-ket.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

Varosrésziinkben taldlhaté a Katona Jozsef Konyvtar fiokkonyvtara, 30.000-es allomanyaval,
segitokész szakembereivel nagyban segitik tanuldinkat.

Napkozis csoporttal és egyénileg is latogatjak az intézményt.

Fels6 tagozatos didkjaink koziil tobben szombatonként keresik fel a varoskdézponti konyvtart.

I1. Az allomanygyarapitas modjai

Altaldban konyvkereskeddktdl vasarolunk, ahol 10%-os kedvezményt is kapunk. Igy gytijtjiik a Mi
micsoda, a Hatarozo6 kézikonyvek sorozatokat is.

Kihasznaljuk a kiadok akcioit, bdségesen kapunk ajanlatokat.

A tanari segédkonyveket is részben konyvesboltokbol, részben kiadotol szerezziik be.
Maganszemélyektdl is kapunk ajandékba konyveket, melyeket a Gylijtokori szabalyzat szellemében
valogatunk és szerezziik be.

ITI. A gyiijtés szintje és mélysége

A szépirodalom az allomany 30%-a.

A gviijtés terjedelme és szintje mélysége db
Az also és felsd tagozat hazi és ajanl. olvasmanya teljességgel

Lirai, prézai, dramai antologidk a vildg és m.irodalom vélogatva 2
Magyar és népkoltészet és irodalom teljes torekv. 4
A tananyaghoz kapcs. regényes ¢életrajzok,

torténelmi regények erdsen valogatva 1
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és

kortars szerzok életmiive teljességre torekv. 1-3
Gyermek ¢s ifjisagi regények, elbeszélések,

Verseskaotetek valogatva 1-3
Német és angol nyelvii képes-olvasmanyos irodalom  erds valogatés 1-2

A tananyagban meghatarozott klasszikus és
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kortars szerzok valogatott miivei valogatva 1-3
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars magyar és kiilfoldi alkotasok erdsen valogatva 1
Tematikus antologidk valogatva 1-3

Ismeretterjesztd irodalom:

A teljes allomény 70%-a, altalanos miivek kb. 10%-a.

Teljességre torekvoen — az iskola pedagogiai programjanak megfeleléen — minden olyan altaldnos
tajékoztatd eszkoz (enciklopédia, segédkonyv, lexikon, monogréafia) amely tartalmaban wjat hoz,
vagy kiegészit.

A konyvtaros munkajahoz alapvetden sziikséges segédanyagok.

Erés vélogatassal gylijtenddk a jelekkel, szimbolumokkal foglalkozé miivek, amelyek tobb
tantargyhoz is sziikségesek. (magyar nyelv, torténelem, rajz)

1. Filozofia, pszichologia, erkdlcs, esztétika 4%.
Az alapvet6 fontossdgu lexikonok, enciklopédiak teljességre torekvden gytijtenddk. Az altalanos
iskolai korosztaly személyiségfejlesztésével foglalkoz6 miivek sorolhatok be ide.

2. Vallasok, mitologiak 3%.
A kézikonyvtar allomany részére beszerzendd a Biblia. Kiegészitésre szorul a mitoldgiaval
foglalkozo allomanyrész, a vilag fobb vallasait bemutatd irodalom.

3. Téarsadalomtudoméany 12%.
Felfrissitésre szorulnak a neveléstudomannyal foglalkoz6 mivek, az altalanos iskolai
korosztalyra tekintettel.
A népi jatékok és tancok témakdrébdl is kiegészitésre szorul az allomany, a miiveltségi teriilet
elétérbe keriilése miatt.
Gyljtjiik a térség népviseletével, szokasaival foglalkoz6é dokumentumokat. Alapos
mérlegeléssel illemtankonyvek beszerezhetdk.

5. Természettudomany 17%
A természettudomanyi allomany jelentésebb fejlesztésre szorul.
Kiilonos tekintettel a kornyezet- és természetvédelem, csillagaszat, a bioldgia, a ndvény- és
allattan témakor kézi és segédkonyvek, enciklopédidk, atlaszok, hatarozok, példatarak,
szakkori flizetek, zsebkonyv tipust kiadvanyok.
E targykorbdl jelenleg megfeleld szintli az AV dokumentum, de az is folyamatosan fejlesztendo.

6. Alkalmazott tudomanyok 6%
Mivel iskolankban technika és szamitastechnika oktatés is van, ez a teriilet kiemelt fejlesztésre
szorul. Vélogatva gylijtendok a szamitastechnikai kiadvanyok, a haztartastechnika targykorébe
tartozo mitvek és az életmodrol szolo altalanos miivek.

7. Mivészet, sport 10%

A muvészet kiilonbozo aganak alapvetd ismerethordozoit iskolank pedagogiai programjanak,
konyvtarhasznalati feladatanak megoldasa miatt teljességre torekvéen gytjtjiik: a miivészeti
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8.

agak 0sszefoglaloit, albumokat, lexikonokat, a korosztalynak irddott sorozatokat. A
zenetorténetek, zenei stilusok ismeretterjesztd miivei frissitésre szorulnak.
Erds valogatassal szeriink be tarsasjatékokkal, sakkal, rejtvényekkel foglalkoz6 miiveket. A
sport témakorébdl elsdsorban lexikonok, szabalygylijtemények beszerzendok.

Nyelv és irodalom 10+8%

Az anyanyelvi nevelés és kommunikacio fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e szakteriiletek

ismerethordozoit széles korben gytijtjiik.

Az alapvetd anyanyelvi nevelés és a kommunikacio fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e

szakteriilet ismerethordozoit széles kdrben gytijtjiik.

Az alapvetd nyelv és irodalomtudoményi kézi és segédkonyveket, 6sszefoglalokat, magyar- és

vilagirodalmi lexikonokat, szinonima szotarakat, Magyar Ertelmez6 Kézi Szétarat, regények

tomoritését, elemzését tartalmazo dokumentumokat szintén.

Erds valogatassal szerezziik be a monografidkat, irodalmi elemzéseket.

A német és angol nyelv tanuldsadhoz sziikséges segédanyagok, szotarak, megfeleld szamban
rendelkezésre allnak. Az Gjat hozo, kiegészitéseket tartalmazo miiveket vessziik meg igény
szerint.

Foldrajz, életrajz, torténelem 20%

A honismereti kézi- és segédkonyvek véalogatassal gyiijtendok. Kiilondsen figyeliink a
Kecskeméti fliizetek minden megjelend példanyanak beszerzésére.

A tagabb ¢és szlikebb hazaval foglalkozé természeti és gazdasagi foldrajzi miivek széleskoriien

gyljtendok.

A kontinensek foldrajzaval foglakozo6 alapmiivek vasarlasa az altalanos iskolai tananyaghoz

kapcsolodik. Mithelymunkara, ismeretbdvitésre is gondolva gytijtjiik az utikonyveket, a nagy

utazasokrol, felfedezésekrdl szol6 monografidkat valogatva.

A torténelmi munkak igen fontosak a nevelésben, a torténelmi tantargyon kiviil mas miveltségi

teriileten is fontosak.

A teljességre torekedve szerezziik be Magyarorszag legjelentdsebb korszakaival, kiemelkedd

személyiségeivel foglalkozé miiveket €s nem hagyomanyos informécidhordozokat.

Figyelemmel kell lenniink a vérosi szintli versenyekre vald felkésziilés alapjainak
megteremtéséhez.
Az anyagi lehetdségekhez mérten a teljességre torekvd a beszerzésiink.

IV. a.) Fogytjtokor

Ide tartozik minden olyan dokumentum, amely iskolank pedagdgiai programjaban megjelolt célok
megvalositasat szolgalja.

a hasznalt tantargyi programok konyvei

a meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szak- és szépirodalom
kézikonyvek

orai vagy kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemlélteté anyagok
a tanarok alapvetd szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok
tanari segédkonyvek
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b.) Mellékgyiijtokor
A tananyagon tulmutat6, az anyaghoz kozvetleniil nem kapcsol6dé dokumentumok.

V. Allomanyegységek fogalmi meghatarozasa
a.) A kézikonyvtar allomany

Gytjteni kell a miveltségi teriiletek alapdokumentumait, az életkori szintnek megfeleléen
- 4ltalanos és szaklexikonokat

- altalanos ¢és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgytlijtemények, Ki kicsoda? jellegili €letrajzi lexikonok

- kézikonyvtarak, dsszefoglalok

- adattarak -  atlaszok - tankonyvek

- folyoiratok

- tantargynak megfelel6 AV, CD, CD-ROM, DVD ismerethordozok.

Ezek csak helyben hasznalhatok, piros szincsikkal jeldltek, szakrendbe gyiijtottek.

b.) Ismeretk$z16 irodalom

Teljességgel kell gyiijteni a tanterv kovetelményrendszerének megfelelé alap- és kozépszintii
irodalmat.

Biztositani kell a munkaltato eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek idealis példanyszdma
1 tanuldcsoport 1étszama.

Raktari rendjiik szakrend és betlirend.

c.) Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleld, a tantervben
meghatarozott

- antoldgidkat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- teljes €letmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologiakat

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges miiveket

d.) Pedagbgiai gyiijtemény
Itt gytjtjiik:
- apedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- fogalomgytijteményeket, szotarakat,

- apedagbgiai programban meghatarozott célok megvalositasahoz sziikséges irodalmat,
- atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani anyagat,

- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- az oktatasi intézmények tajékoztatoit

- az altalanos pedagogiai és tantargymaodszertani folydiratokat,

90



- aziskola torténetérdl, névaddjarol szold6 dokumentumokat.
Raktarozasi rendjiik: a szerzé alapjan betiirendben.

e.) A konyvtaros segédkdnyvtara

Gytjteni kell:

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket,

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket, - a konyvtarhasznalat-tan modszertani segédleteit,
- mddszertani folyodiratokat.

Raktarozasi rendjiik: szakrend.

f.) Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:

- iranyitasaval,

- igazgatasaval kapcsolatos konyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.
- g.) Kéziratok

Ide tartoznak:

- aziskola pedagogiai dokumentécioi, - tanari €s tanuldi palyazati munkak,
- aziskola rendezvényének dokumentumai.

VI. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
1. Irasos és nyomtatott dokumentumok.
a.) Konyvek: az allomany dontd része
b.) Iddszaki kiadvanyok:
- atantargyak modszertani folyodiratai
- konyvtari szakmai folyoirat
- 4ltalanos szakmai folyoirat

- ismeretterjesztd folyodiratok a tanulok érdeklddését figyelve

c.) Kotta Az ének-zene tanitashoz, az énekkar
mukdodéséhez.

d.) Kéziratok
- aziskola szabdlyzatai, pedagogiai programja, munkatervei, - a tandri, tanul6i palyazatok.

2. Audiovizualis:
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- a hangzoanyag, kazetta, lemez, CD lemez, CD-
ROM, DVD
- képes dokumentumok, diafilmek, diakockak, -
videofilmek.
A miuveltségi teriilethez (foként fizika, kémia, ének-zene) kapcsolodd audiovizualis dokumentumok
gyljtése sziikséges.

VIL. Allomanyapasztas

A 3/1975.(VII1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete alapjan torténik. a.)

tartalmi avulas /nevel6testiileti vélemény/

b.) folosleges dokumentumok kivonasa

c.) természetes elhasznalodas alapjan

d.) hidny

Az alloméanybdl az idészert, indokolt évenkénti torlések az igazgatd jovahagyasaval. Az id6legesen
alloményba vett dokumentumok selejtezése a konyvtaros tanar dontése alapjan torténik.

A periodika gyiijtemény apasztasa a kovetkezok szerint:
- hetilapok 1 évente

- szaktudomanyi folyoiratok 5 évente

- pedagdgiai szakfolyoiratok 10 évente

Nem kottetiink semmiféle idészaki kiadvanyt, de a szakfolyoiratokat megdrizziik tékéazva.

VIII. Tartos tankonyv

Az 5/1998.(I1.18.) MKM rendelet alapjan 1.§. j. tartdos tankonyveknek mindsiil az a tankonyv,
amelyik tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb tanuld, tobb éven at hasznalja. A
normativ timogatés 25%-a fordithat6 e célra.

A tartos tankonyv az iskolai konyvtar alloméanyaba kertil.

Tarolas:

Az iskolai konyvtar elkiilonitett részében szekrényben.

Kiilon kell gylijteményként kezelniink, a 3/1975.sz. KM-PM iddleges beszerzésre szant
dokumentumaira vonatkoz¢ eldirasok alapjan tartjuk nyilvan.

A kolcsonzés lebonyolitdsa a tankonyvfelelds, az osztalyfondk és a konyvtaros tanar egyiittes
feladata.

Iskolank Konyvtarhasznalati Szabalyzataban részletezziik a tartos tankonyvek kolcsonzési modjat,
az anyagi feleldsségvallalast.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. térvény
23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankoényvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott €s kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aléirdsukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbol a 2014/2015-6s tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.

« 2015. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartds
tankonyveket

0 A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A tanulok tanév befejezése eldtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s = a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkdlcsonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongildsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato
hatéaskare.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0Osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd Kinevezése:
munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli hasznéalatdnak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

> a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

» aziitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves bontasban nem
lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a gazdasagvezetOnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékt eszkozoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
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minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol, tartos
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1j konyvekrol,
amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

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

minden ¢év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa érdekében, > kezeli a tanari
kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdra egyarant kozzéteszi a kolcsondzhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését, » felelés az iskolai
konyvtar mindenkori zarasaért.
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Z.aro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altaldnos
Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot, az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan a neveldtestiilet 2014. év marcius ho 26. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

Jelen SZMSZ az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A SZMSZ és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirasainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Jelen SZMSZ-t érvényesen modositani csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a diakonkormanyzat
véleményezésével €s az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

= a fenntarto,

= anevelbtestiilet,

* az intézmény igazgatdja,

»  asziléi munkakozosség vezetosége,
» adidkdonkormanyzat vezetdsége.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 0nallo

szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény
veetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ 2014. év marcius ho 27. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval, 2014. 09.
01-jétdl 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szll61 munkakodzosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Kecskemét, 2014. marcius 26.
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intézményvezet6

Nyilatkozat

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a modositott Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2014. marcius 26.

a Sziil6i Munkako6zdsség elndke

Nyilatkozat

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és

felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2014. marcius 26.

a diakonkormanyzat vezetdje

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2014. ¢v marcius ho
26. napjan tartott értekezletén elfogadta.
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