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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
(Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskola, Mora Ferenc Altalanos Iskola)
Szervezetiés Milkodési Szabalyzata

1. Preambulum
1.1. A szervezeti és miikodési szabal yzat célja, jogszabalyi alapja

A komevelési mtézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikkodési szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési ntézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkkodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat Iétrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
— anemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
— a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)
— atankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)
— az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)
— a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
ntézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
— a nevelési-oktatdsi mtézmények mikodésérdl €s a koznevelési mntézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
— a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet modositasarol
— 2011. évi CXIL torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
— a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtimogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl
sz016 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet
— az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairol szolo 4/2002. (II. 26.) OM
rendelet
— akatasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairol szold 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola szimara az SZMSZ meghatirozza az
mtézményi struktira és mikkodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.
A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az mtézmény
szervezeti felépitését, mikkodésének belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket:

— A szervezeti felépitettség kialakitasat.

— A mitkédés kdzben megvaldsitandd rendezettséget.

— Az alkalmazottak szamara kotelez6 magatartdsi szabalyokat.

— Az SZMSZ a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Pedagogiai Programban

rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositidsat szabalyozza.



Az ranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Az intézmény fenntartoja, miikodtetéje a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban KK)
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Adoszam: 15835200-2-03

Bankszamlaszam: 10025004-00336413-00000000

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

Az SZMSZ akkor felel meq a jogszabalyoknak, ha eldirasai
— nem litkdznek jogszabalyba,
— nem sértik a fenntartd rendeletét,
— nem ellentétesek az intézmény alapitd okiratdban foglaltakkal.

A kozoktatasi mtézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat a koznevelési ntézmény vezetdjének kell
elkészitenie ¢€s azt a nevelotestiilet fogadja el. Elfogadasakor ¢és modositasakor a didkonkormanyzat és
a sziilloi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi/tagintézmény-vezetdi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan (www.keszeiskola.hu/dokumentumok). Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot az
intézmény nevelotestiilete 2013. marcius 26-i hatarozataval fogadta el. Modositast fogadott el a
nevelotestiilet, 2017. augusztus 31-i hatallyal.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavaillalojira, tanuléjira nézve kotelezdé érvénmyii. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol Ezzel
egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Modositasra a jogszabalyi ¢€s/vagy szervezeti és mikodési valtozas esetén, illetve sziilok és/vagy
nevelOtestiilet javaslatira van lehetdség.

2. Azintézmény dltalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény neve, adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Tipusa: koz0s igazgatasu kozoktatdsi mtézmény

Az intézmény széKkhelyének 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 Altalinos Iskolaja
6000 Kecskemét, Lanchid utca 18.

Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Mora Ferenc Altalanos Iskolaja

6000 Kecskemét, Forradalom utca 1.

Az mntézmény szervezeti egységgel gazdalkodd szervezettel, hozzirendelt koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.



2.2. Az intézmény miitkodésének alapdokumentumai

Az mtézmeény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak amagasabb szmtli jogszabalyok rendelkezesein til
elveiben ¢s tartalmaban illeszkednie kell a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

Ezek a kovetkezok:

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

— Alapité okirat

— Pedagdgiai program /helyi tanterv/

— Hézrend

— Szervezeti és milkodési szabalyzat

— Bels6 szabalyzatok /igazgat6i utasitdsok/

— Munkaiigyi, munkajogi helyi /belsé/ szabalyok

— Kozalkalmazotti szabalyzat

—  Eves munkaterv
az iskola egyes kozosségeibol szervezodo testiiletek /szervezetek/ miikodését meghatarozo
szabalyok

— kozalkalmazotti tandcs szervezeti és milkddési szabalyzata

— didkonkormanyzat szervezeti és mitkkodési szabdlyzata

— iskolai sportkor mikkodési szabalyzata

— az iskolai ¢let egyes teriileteire vonatkozd belsd (6nalld) szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

— munkakori leirasok

— bels6 ellenérzési szabalyzat

— rratkezelési, irattarazasi szabdlyzat, iskolai zaradékok, kotelezd nyomtatvanyok

2.3. Az intézmény bélyegz6i és azok hasznal atanak szabal yai

2.3.1. A bélyegzo felirata és annak lenyomata
Az mtézmény sz€khely/tagintézményei az alabbi bélyegzoket hasznaljak, eltérd sorszamozassal:

1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalz’mos Iskola, )
2. Kecskeméti SzEéchenyivarosi Arany Janos Altalainos Iskola Lanchid Utcai Sport Altaldnos Iskoldja
3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Mora Ferenc Altalinos Iskolija

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatiaval kapcsolatos kotelezettségek és jogok

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kiovetkezd dolgozok jogosultak:
— az mtézmény igazgatdja
— tagintézmény- vezetok
— tagintézmény-vezetd helyettesek
— iskolatitkarok
— esetenként osztalyfonokok (kozoktatdsi nyomtatvanyokon)

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Az mtézmény a bélyegzOit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alafrasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok személyesen feleldsek annak
meglrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az mtézményvezetd az eldfrasok szerint jar el



Az tagintézményekben hasznalt specialis bélyegzékre vonatkozd egyedi szabalyokat a haszndlo
intézmény dolgozza ki, betartdsaért a tagintézmény-vezet6 felel.

Bélyegzo nyilvantartas
Az intézményi ¢és tagintézményi bélyegzOkrél (lenyomat mintajuk, hasznalatra jogosult személy
megnevezése ¢s alafrasa, a kiadas datuma feltiintetésével) az iskolatitkdr — hitelesitett nyilvantartod
flizetben — nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegz0 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a
bélyegz0 elveszik.
A nyilvantartads vezetésért és annak naprakészségéért az iskolatitkar a felelds.

Az mtézményi ¢és a tagintézményi bélyegzOk tarolasardl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi és a tagintézményi bélyegzO jogos hasznaloja felelésséggel tartozik a jogosulatlan
hasznalatot lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

A tagmt¢zményekben hasznalt specidlis €s egyéb bélyegzOket az adott tagntézmény tartja nyilvan,
(lenyomatuk mintdja, haszndlatra jogosult személy megnevezése ¢&s alairdsa, a kiadas datuma
feltiintetésé vel).

Orzésikrél gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az adott tagintézmény vezetdje a felelds.

Ertelmez6 rendelkezések:
Intézményi bélyegzo: szabvanyméretli 3 cm atmérdjii, kor alaku bélyegzo.
Szovege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkanyi J.
u. 10. kbzepén a magyar cimer
Intézményi bélyegzd: hosszii /négyszogletes/ Scm x 2cm-€S
Szovege: Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola 6000 Kecskemét, Lunkanyi J.
u. 10.
Tagintézményi bélyegzok: szabvanyméretii 3 vagy 4 cm atmérdjii, kor alaka bélyegzo
Szovege: A tagintézmények hivatalos elnevezése és cime Kecskemét, kozepén a magyar cimer
Tagintézményi bélyegzok: hosszi /négyszogletes/ 5cm x 2cm-es
Szovege: A tagintézmények hivatalos elnevezése és cime Kecskemét

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozisi jogkdrrel rendelkezdk
sajatkezi alairdsdhoz, illetve a kiadvanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildlemények
lezarasahoz ¢és atvételéhez Iehet hasznalni.

Tilos {ires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzOvel ellatni illetve a kiadmanyt hitelesiteni,
ha azt a kiadmanyozd még nem frta ala.

A bélyegz0 hasznaldja felelos a bélyegzd rendeltetésszerti hasznilataért €s biztonsagos Orzéséért. Ezért
a bélyegzot

— csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

— ahivatali 1d6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles elzarni,

~ munkaviszony megsziinésekor koteles a intézményvezetd/tagintézményvezetdnek visszaadni,

— ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.



2.4. Az intézmény képviselete

Az mtézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢és mas
hatdsagok elott.

Az igazgatd e jogkoOrt az ugyek meghatarozott csoportjara nézve az mtézmény dolgozdira az alabbiak
szerint ruhdzza at:
— atagintézmény-vezetokre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja
meg az érintett intézmény illetékessé gét,
— barmely {ligyben egyedi frasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fObb elvel, szabalyai:

— Az mtézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl
van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsigot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

— Az ntézmény egészet, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartdsi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol.

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

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

— A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elott az intézmény jo hirnevének megbrzése.

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 vezetd e jogkort a tagintézmények dolgozoira az aldbbiak szerint ruhdzza at:
— Akadalyoztatdsa esetén — helyettesére.
— Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazis alapjan a tagintézmény mas dolgozdjara.

2.5. Alairasi jogok

Az mtézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagiban i ald, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette az altala megbizott személy, a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos
Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskoldjanak tagintézmény-vezetdje frja ala.

A tagintézmény-vezetok alairasi jogkore a vezetésik ald tartozo tagmtézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatds, ¢és a szakmai
kompetencia korébe tartozo tligyekre terjed ki

A tagntezmeények altal keészitett palyazatokat az ntézmény igazgatOja vagy az altala megbizott szemely,
a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalainos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolajanak
taginté zmény-vezetdje irjak ala a palydzatok szakmai feleloseként.



3. Organogram

3.1. Az intézmény szervezodési szintjei

* Fenntartd, mikodtetd

e Intézmény - székhelyen mikodé

e Intézményvezetd

e Intézményvezet6-helyettesek

e Tagintézmények

e Tagintézmény-vezetbk és tagintézmény-
vezet helyettesek

e |gazgatosag
e Intézményvezetd vezeti
e Tagintézmény-vezetbk a tagjai
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3.2. A székhely/tagintézmények szervezeti felépitése és feladatellatasa

3.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

intézményvezetd |

v o v o

‘ intézményvezet6-helyettesek iskolatitkarok

2

alsés mk. vez. , fels6s mk. vez.
also tagozat L felsé tagozat
L

v

nevelGtestilet

v

tanulokozosség

A székhelyintézmény feladatellatasa

— A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapozd oktatés.

— Sajatos nevelési igényli tanulok — kivéve autista, értelmi és halmozottan fogyatékosok —ntegralt
oktatasa, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermekek
fejlesztése, oktatdsa fejleszté pedagdgus segitségével

— Iskolai konyvtari tevékenység.

— Emelt szintli idegen nyelv oktatasa (angol, német).

— Emelt szinti matematikaoktatas.

— Iskolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon egy osztalyban.

— Mindsitett Tehetséggondozd Miihely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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3.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalinos
Iskolaja

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ny

tagintézmény-vezet6

I
v . ’ N

tagintézmény-vezet6 helyettes iskolatitkar

— =

v

alsos mk. vez. fels6s mk. vez.
alsé tagozat felsé tagozat

| | |
v

nevelGtestilet

Vo

tanuldkozosség

A tagintézmény feladatellatasa

A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapozd oktatés.

A sajatos nevelési igényll tanulok — kivéve autista és értelmi fogyatékosok — integralt nevelése
fejleszt6 pedagdgus segitségével.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd0 gyermekek fejlesztése, oktatasa
fejleszté pedagogus segitségével.

A kiilonleges helyzetben 1€vo tanulok mtegracios felkészitése fejleszté pedagogus segitségével.
Emelt szintli testnevelés.

Koznevelési tipust sportiskola.

Iskolaotthonos oktatas 1-2. évfolyamon.

Iskolai konyvtari tevékenység.

Mindsitett Tehetséggondozd Mithely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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3.2.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Moéra Ferenc Altalanos Iskolaja

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

tagintézmény-vezet6

v o v

tagintézmény-vezet6 helyettes iskolatitkar

s 2’

alsos mk. vez. felsGs mk. vez.
also tagozat felsé tagozat
LS L

I

nevelé6testilet
tanulékozosség

A tagintézmény feladatellatisa

— A jovahagyott pedagdgiai program alapjan altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas.

— Sajatos nevelési igényl tanulok, kiilonds tekintettel a siket tanulok, integralt nevelése fejleszto
pedagbgus segitségével.

— A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztése, oktatisa
fejleszt6 pedagdgus segitségével.

— Emelt szintGi idegen nyelvoktatds (angol, német).

— Iskolai konyvtari tevékenység.

— Mindsitett Tehetséggondozd Miihely — mintaintézményi szerepkor ellatasa.
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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 Altalinos Iskola

intézményvezetdje. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja

a munkaviszony letesitése, megsziintetése, valamint fegyelmi eljards kivételével a jogszabaly altal

meghatarozott munkéltatdéi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire

vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval

gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye ¢és munkaltatdja

hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo -
¢s gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Jogallasa:

— Az mtézmény egyszemélyi felelds vezet6je. Dontéseiben épit az mtézmény dolgozdinak
véleményére, és a tagintézmény-vezetdk valamint az igazgatosag allasfoglalasara.

— Jogkore és felelossége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed.

— Az igazgatd jogallaisat a magasabb vezetd beosztas ellaitdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozd rendelkezések és a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal elkészitett munkakori leiras
hatarozzak meg.

— Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Knt. és a Kjt. allapitja meg.

Jogkore:
— Az mtézmény milkkddésének az ranyitasa.
— A s7zildi szervezettel, a fenntartoval, a muikodtetovel és a partnerszervezetekkel —torténd
egylttmikod és.
— Az mntézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas.
— Az ntézmény képviselete.
— Rendkiviili munkasziinet elrendelése.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

— A kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, a
jogi szemelyiségli szervezeti egység kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi ntézkedések
iratatt.

— Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egysé€g jogli személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettsé gvallalasokat.

— A szervezeti egység napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket.

— A jogi szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Kecskeméti Tankertileti Kozpont igazgatoja nem tartotta fenn.

— A kozbiilsé mtézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld a tovabbitandd iratokat a
kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.
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Hataskore:

az intézmény tanévre szolo éves munkatervében és a tagintézmények éves munkaterveiben
elfogadott feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a szikséges modositdsok kezdeményezése ¢€s
realizalasa,

az intézmény munkavédelmi feleldsével a katasztrofa, tiiz-és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti €s végrehajtasi rendjét ellenOrzi;

ranyitja ¢és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idOszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Igazgatoi hataskorok atruhazasa:

A képviseleti jogok korébol:

A tagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetokre.

Munkaltatoi jogkorokbol:

Szabadsagolast, helyettesitést, tovabbképzési beosztdsokat a tagntézmény-vezetbkre az
ranyitdsuk ald tartozo kozalkalmazottak tekintetében.

A balesetvédelmi felelosok iranyitasat, a munka- ¢és tlizvédelmi felelosok iranyitasat az
ntézménye gység-vezetokre ¢&s helyettesre.

Kinevezéseknél az érintett tagintézmény vezetdjétdl véleményt kér.

Kotelezettségvallalasi jogkorbol:

A tagintézmények palyazat atjan elnyert Osszeg terhére az illetékes tagintézmény-vezetdjére.
A kozmiivelodési tagntézmény helyiségeinek bérbeaddsat a tagntézmény-vezetdjére.

Feladatkore:

Az mtézmény stratégidjanak — a jogszabalyokkal és a fenntart6i dontésekkel, ranymutatisokkal
Osszhangban torténd megfogalmazisa, figyelembe véve az iskoldk, Onkormanyzatok és a sziilok
elvarasait.

Az mtézményi éves munkaterv, illetve beszamold elkészitése, a program végrehajtasdhoz
szikkséges feltételek megteremtése, a végrehajtas figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat
illetéen.

Az intézmény kiilsd kapcsolatamak a szervezése, kiilonds tekintettel a szolgaltatast
igénybevevok, a fenntart6, a tarsmtézetek, stb. tekintetében.

A gazdasagi tevékenység szervezeti, technikai feltételeinek meghatdrozisa, a gazdalkodas
megalapozottsagahoz rovid €s hosszi tavl stratégidk megfogalmazésa.

A bels6 vezetdi ellendérzés megszervezése, az ntézményi ellendrzési terv alapjan az
ntézményegységek teljes korére.

A feladatokkal Osszhangban a human erdéforras biztositasa, a munkaltatoi hataskor ellatasa.
Kiadmanyozza az igazgatdosdg dontéseit, ugy, mint a tagintézmény-vezetdi megbizasokat, a
palyazatokat stb.

A nem pedagdgiai szakfeladatot ellatok feletti (kozvetlen) wranyitdsi, vezetési funkcio ellatasa.
A nevelbtestiilet vezetése.

A nevel6i ¢€s oktatdi munka iranyitasa ¢€s ellendrzése.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerli megszerve zése
¢s ellendrzése.

A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzattal vald egytittmiikddés.

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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Az mtézmény  orszagos  pedagogiai-szakmai  ellenOrzésében, és a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel.

Az allami, nemzeti ¢€s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezése.

Tanulo1 jogviszony ltesitése, megsziintetése.

Magantanuldi statusz engedélyezése.

3.3.2. Az igazgatosag tagjai, osszetétele:

Elén az igazgato all, tagjai a tagintézmény-vezetok.

Tandcskozasi joggal alland6 meghivottként vesz részt az igazgatoésag értekezletén a KT, a reprezentativ
szakszervezeti vezetd.

Tovabba részt vesznek az igazgatosag értekezletén az egyes napirendi pontokhoz kapcsolodo
meghivottak Is.

Miikodése:

Az igazgatoésag elnbke az intézmény igazgatoja.

Uléseinek gyakorisdga: minden honap méasodik hetében.

Az iilések Osszehivasa: az igazgatd hivja Ossze frasban a munkarend szerint az iilést megeldzéen
legalabb (5) munkanappal

Rendkiviili _iilés: az igazgatd hivja 0Ossze legalabb 1 tag kezdeményezésére az okok
megjelolésével.

Az igazgatdtandcs hatdrozatképes: ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az iilések lebonyolitasa: az igazgatd vezeti, az lilésrol hitelesitett lényegi jegyzOkonyv készil.

A szavazds médja: dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i tobbséggel hozza, szavazategyenloség
esetén az igazgatd Szavazata dont.

Minden olyan dontés, amelyben az SZMSZ titkos szavazast, mindsitett tobbséget i eld a
mindsitett tObbség: az Osszes tag ltszamanak 50%+1 szavazat dont;

Az iilések napirendje: az igazgatdsdg munkarendje szerint, napirendi javaslatot az ntézmény
valamennyi kozalkalmazottja tehet a valasztott tagokon keresztill. A napirendre vételr6l dont.

A dontések végrehajtdsa, a végrehajtas ellendrzése: az igazgatdsag igazgatdjanak feladata az
alkalmazotti kozosségek tdjékoztatdsa az iilések napirendjérdl, allasfoglaldsairol, dontéseirdl, a
dontések végrehajtdsa a felelosként megjelolt személyek, szervezetek feladata, a végrehajtas
ellendrzésérdl az igazgatotanacs gondoskodik, tapasztalatait rendszeresen értékeli

Zart 1lés elrendelése: az igazgatdsdg személyi dontéseket érintd {igyekben (az érintettek
kezdeményezésére), valamint sajat hataskorében zart iilést rendelhet el

Dontési jogkore:

Dont sajat miikodésérdl, munkarendjérol.
Dont a székhely/tagintézmények feladatainak Osszehangolasar6l, a szervezeti egységek
létrehozasar6l és megsziintetésérdl.
Dont a pedagogiai programmal Osszhangban alld szakmai fejlesztésekrdl és az azt szolgalo
szem@lyi, targyi feltételekrol.
Dont az mtézmény belsd kitlintetéseinek odaitélésérol.
Dont mindazokrol a kérdésekrdl, amelyeket a kozoktatasi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata a dontési jogkorébe utal, Ggy mint

o azintézményi feladatellatds egységes éves munka- ¢€s ilitemtervérol;

o a munkakozOsség vezetok személyérol ¢és a velik kapcsolatos szakmai és személyi
kérdésekrol.
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Atruhazott hatiskorben dont:
— Az éves munkaterv elkészitésérol, €s a munkaterv elfogadasarol.
— Az mtézményi munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl.
— A nevelbtestiileti értekezlet képviseletében eljaro alkalmazottak megvalasztasarol.

Az igazgatosagi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve a tagntézmény-vezetdjét,
akit akadalyoztatdsa esetén a helyettese képvisel

VéleményezEsi jogkore:

— Véleményezi az mtézmény szervezeti egységei milkdodésének valamennyi teriiletét.

— Véleményezi a kozalkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerésével kapcsolatos, valamint a
dolgozokat érintd élet- ¢s munkakoriilményeket befolyasoldo dontések tervezetét.

— Véleményezi az mntézmény mikodését meghatarozd dokumentumokat, szabdlyzatokat, az
mtézmény éves beszamolojat.

— Véleményezi a fejlesztési (szakmai, targyi), beruhdzisi és felyjitasi tervek megallapitdsaval
kapcsolatos kérdéseket, az ntézményi koltségvetés tervezetét.

—  Véleményez tovabbd minden olyan kérdést, amelyrdl az igazgaté véleményt kér.

Javaslattételi jogkore:

— Javaslatot tehet az mtézmény mitkodésével kapcsolatos minden kérdésben.

3.3.3. A tagintézmény-vezetok

Jogallasuk:
— A tagintézmények szakmai vezetdi.
— Taniigyigazgatasi jogkorrel rendelkeznek 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.

— Miikodési rendet készit a tagintézmény sajatossagait is figyelembe véve.

— Kiils6 kapcsolatrendszer miikddtetése az igazgatd egyetértésével.

— Javaslat, eloterjesztés az intézmény vezetése részére a neveld-oktatdé munka szinvonalinak a
javitasa érdekében.

— Javaslattétel a tagintézmény human ¢&s targyi er6forrdsdnak, valamint a szakmai programok
tervezéséhez.

— Javaslatot tesz, fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben.

— Tartés tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkal Osszhangban a munkakori leirasban
meghatarozza a helyettesités rendjét.

Hataskorok:
— A tagintézményi feladatellatas megszervezése, a milkkodtetési rend meghatarozasa, iranyitasa.
— A tagntézmény képviselete a székhelyen, telephelyen és annak vonzaskorzetében.
— Munka-, tiiz- és balesetvédelmi esetekben eljarni.
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Feladatkoriik:

— A tagintézmény éves munkatervének az elkészitése.

— A feladatellatds operativ szervezése, havi pénzforgalmi terv elkészitése.

— Adminisztracid szervezése, rranyitasa ellendrzése.

—  Bves beszamolo készitése a tagintézmény tevékenységérol.

— Szakszerli és torvényes milkddés biztositasa.

— Folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatds az ntézmény vezet6jével.

— Nevelési értekezletek elokészitése, megtartdsa a tagintézményben.

— Javaslatot tesz a tagintézmény dolgozoi alkalmazasaval, munkajuk értékelésével, elismerésével,
feleldsségre vonasukkal, jutalmazdsukkal kapcsolatos munkaltatdoi dontések elokészitésébe.

— Az mtézmény éves ellendrzési tervével Osszhangban a neveld-oktatd munka szakmai ellendrzése
céljabol tervet készit.

— Részt vesz és kozremikddik a tagintézményi ellendrzéseknél.

— Ellatja a tagntézmény miikddési rendjében egyéni adottsagaiknak megfelelden vallalt specidlis
feladatokat.

A tagintézmény-vezeté illetve az 6t helyettesito helyettese, az anyagi kotelezettségvallalason kivill az
alabbi teriileteken: didkigazolvany, taniigyi dokumentumok, iskolaldtogatdsi igazolds, tavozasi lap,
onrész nékkiili palydzatok, jovahagyott tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzeési jelentkezési lapok é€s
tanulmanyi szerzédések, tankonyvrendelés a jovahagyott tankonyvrendelési elvek alapjan, évi rendes és
gyermek utdn jar6 szabadsdg engedélyezési nyomtatvany, jutalomkonyvek, oklevelek, dicséret,
megrovas, hivatalos levelezés értelemszertien, helyettesitési rend alairasra jogosult.

3.3.4. Intézményi tanacs

Az mtézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az ntézmény
sz€khelye szerinti telepiilési Onkormanyzat azonos szami képvisel6jébol allo intézményi tanacs
mikodik.

Az mtézmény 3 iskolat foglal magaban, egy székhely és két tagintézményt.

Az mtézményi tanacsnak 1 {0 szild, 1 f0 pedagdgus és 1 {6 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
—  mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,
— tisztségviseloinek megvalasztasarol, tovabba
— azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanacsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs és az iskola kapcsolattartasi formai:
— e-mailen
— telefonon
— személyes taldlkozas
— értekeZetek.
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4. A széKkhely/tag intézmények miik6dési rendje

rrrrrr

A torvény megtartja ¢és deklardlja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai Onallosdganak elvét.
Kimondja, hogy a nevelési-oktatasi ntézmények szakmai tekintetben onalloak.

Az mtézményi feladatellatas egységes éves munka- és {itemterv szerint torténk, ami minden
székhely/tagintézményre kotelezd érvényii.

A tagintézmények a jelen szabalyozisnak nem ellentmondd megel6z0 hagyomanyos szokéasrendjiik
szerint ettdl eltérhetnek, de azt a tagintézményi litemtervben rogziteni kell

4.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény épliletei szorgalmi idében a székhely/tag intézményekben hétfotél péntekig reggel 07.00
oratol délutan 17.00 oOrdig tartanak nyitva. Az ntézmény igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével tortént
elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idOpontban, illetve szombaton ¢€s vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a tanévre, a munkatervben meghatdrozott ligyeleti rend szerint az
intézmény igazgatojanak vagy tagintézmény-vezet6jének, ill. helyettesének a székhely/tagintézményben
kell tartozkodnia.

A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben egy évre elore kell rdsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig azligyeletes neveld, a délutdn tavozd vezetd utdn
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az intézmény/tagintézmény mikddésének rendjéért,
valamint 6 jogosult ¢€s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy a tagmt€zmény-vezetOk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egykik sem tud az ntézményben/tagintézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges
ntézkedések megtételére az intézményvezetd helyettest/tagintézmény-vezetd helyettest, tavolléte esetén
a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni.

A szEkhely/tagintézményekben a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 13.35 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi Orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza, 5-15 perc. A foétkezés idejére
kell tervezni a leghosszabb sziinetet.

A napkodzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi oOrdk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésdbb 16.30 6raig tart.

A székhely/tagintézményekben reggel 7 oratol a tanitds kezdetéig ¢és az 6rakdz sziinetekben tanari
ligyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben/€piiletrészben a hdzirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat feliigyelni.

A székhely/tagintézményekben egyidejileg mmnimum 1-1 {6 {ligyeletes neveld kerill beosztasra 7.00-
7.30-ig, 16.30-17.00-ig. Az 6rakoz szinetekben minimum 6-6 f& székhely/tagintézményenként. Az
egyes lgyeletes nevelok felelosségi teriilete ateljes székhely/tagintézmény ingatlananak teriiletére terjed
Ki.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy rasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd), illetve a részére oOrat tartd szaktanar rasos engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben — szildi kérés hianyaban — az ntézmény
elhagyasara csak az intézményvezeté vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 12.00 oratol 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérmni csak az ntézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevelok ¢és a tanulok hivatalos tigyeinek ntézése a titkarsagon torténik,
munkanapokon 7.30 ora és 16.00 o6ra kozott.
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A szEkhely/tagintézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek mtézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az mtézmény/tagintézmény-vezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a szilok, a tanulok ¢és a nevelok tudomasara hozza. A nyari szinetben az irodai
ligyeletet hetente szerdai napokra kell megszervezni.

A székhely/tagintézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndlni. Az
sz€khely/tagint¢zmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

— aszékhely/tagintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

— aszékhely/tagintézmény rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

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

— a szkhely/tagintézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldfrasok betartdsaért.

A tanulok a székhely/tagintézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feligyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az székhely/tagintézmény igazgatdja/tagintézmény-vezetdje adhat
felmentést.

A szEkhely/tagintézmény épiiletében a szekhely/tagintézményi dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a
hivatalos  ligyet ntézOk tartozkodhatnak, illtve azok, akik erre a szkhely/tagintézmény
igazgatdjatol/tagintézmény- vezet0jété1 engedélyt kaptak. A székhely/tagintézmény épiiletébe érkezo
szilok, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat ellendrzi. A székhely/tagintézmény érkezd kiilsd
szem@lyeket a portaszolgidlat koteles nyllvantartani, (A portaszolgalatot ellatdé dolgozo koteles
feliegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.) fogadni, a keresett személy
megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuldo, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulod
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal frasban megbizott személy, akkor az eldtérben lehetoséget
biztositunk a személyes talalkozisra.

Az skola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol fliggben meghivott
személyek jogosultak. Az O fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjadk el az iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

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

A székhely/tagintézmény helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén til és a tanitdsi
sziimnetekben — kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan a4t lehet 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 idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

4.2. SzéKkhely/tagintézményi sajatossagok
4.2.1. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola - székhely intézmény

Az iskolaban a tanitdsi Ordkat a helyi tanterv alapjan 08.00 6ra és 13.40 kozott kell megszervezni.

A tanitdsi o0rak hossza 45 perc, az 6rakoz sziinetek hossza 15 perc, kivéve az 5. és 6. dra kozotti sziinetet,
amelyl0 perc.

A napkodzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi oOrdk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezddédik és 16.20-ig tart.
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A tanuldszobai foglalkozas naponta 13.00 6ratol 16.00 ordig tart.

Az iskolaban reggel 07.00 oratol a tanitds kezdetéig és az Orakodzi sziinetekben pedagogus ligyelet
mikoddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hdzirend alapjan atanulok magatartasat,
az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Gyermekligyeletet a hazirendben foglaltak alapjan a 7. és 8. évfolyamos tanulok latnak el az érakozi
sziinetekben.

Feladatukat, mitkkodési rendjiikket a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban egyidejiileg 8 0 ligyeletes neveld és 6 0 ligyeletes tanuld kerill beosztdsra az alabbiak
szerint:

— {foldszinten: 2 3 pedagogus (1 6 a biifenél, 1 {0 a folyoson), 2 0 tanuld

— elsé emeleti folyoson: 2 10 pedagdgus, 2 16 tanuld

— masodik emeleti folyoson: 2 6 pedagdgus, 2 10 tanuld

— udvaron: 2 6 pedagogus tigyel és sorakoztat

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

4.2.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Lanchid Utcai Sport Altaldnos
Iskolaja - tagintézmény

A tanitasi orak 8.00 6ratol 13.35-ig tartanak. Az egész napos rendben foglalkoztatott osztalyok szamara
(1-2. évfolyam) 8.00 6ratol 16.30-ig tart a tanitds. A tanuldoszoba 16.00 oraig, a napkozs tgyelet 17.00
ordig tart. Indokolt esetben a tagintézmény-vezetd ettdl eltérd tanitdsi- és munkarendet is megallapithat.
A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét a tagintézmény-vezetd a helyben szokdsos médon,
az iskolai hirdetétablan nyilvanossagra hozza.
A tagintézményben egyidejiileg 6 felsds és 2 alsos neveld Iat el tigyeleti teenddket az alabbi teriileteken:
— aula
— alsos, fels6s udvar
l. emelet
Il. emelet jobb oldal
II. emelet bal oldal
tornacsarnok

Az lgyeletet ellatd nevelok teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az alabbi
iddbeosztasban: tanitdsi napokon 7.30-tol 13.35 oraig.

Az ebédeltetésért felelés tanitok, illetve beosztott tanarok feligyelik az éves munkatervben
meghatarozott idopontokban az ebédelést naponta 11.30-t6l 14.00 6raig.

A tanulok pedagogiai feliigyeletét a tagintézmény az érkezéstdl az érarendi 6rak befejezéséig az orakozi
sziinetek alatt €s a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
— atanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdz sziinetek alatt — beleértve ebbe az elsé
orat megeldz0 sziinetet is — az ligyeletes nevelok kotelessége;
— ha atanuld nem jelenk meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tandrardl engedély nékiil tavozik,
a szaktanar megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket;
— ha atanuld azorarendi 6rdk befejezése elott engedély nélkiil tavozik a tagntézménybdl, a szaktandr
jelzése alapjan az osztalyfondk, megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.

4.2.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Moéra Ferenc Altalinos Iskolija

Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 13.25 o6ra kozott kell megszervezni. A
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tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakoz sziinetek hossza 10 perc. A tizorai sziinet 15 perc.

CsOngetési rend: 8.00 — 8.45

9.00-9.45

10.00 - 10.45
11.00 - 11.45
11.55-12.40
12.45-13.30
13.35-14.20

A napkézis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi Ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart, ligyeletet biztositunk 17 oraig.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitds kezdetéig és az 6rakoz sziinetekben tandri tigyelet mikodik, az
ligyeleti rendet a Hazirend tartalmazza.

A mulasztasok igazolasanak rendjét, a késésekre vonatkozo szabalyozist a hazirend tartalmazza.

4.3. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés fobb szakmai

szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti. (A koznevelésrél szolo 2012. évi CXC. tv; 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet)

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabdlyait a Koznevelésrdl
sz0l6 2012. évi CXC. tv, az 1992. évi XXXII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, valamint
hattérszabalyozasként a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl szabalyozza.

Pedagogusok munkarendje

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

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén (illetve
a tanitds nékkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni A pedagogus a
munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a tagntézmény-vezetdnek,
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol mtézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohoz/taginté zmény-vezetohoz vagy helyetteshez, eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladést. A tdppénzes papirokat
legkés6bb a tippénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari irodaban.?

Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotdl vagy a tagintézmény-vezetot6l kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi Ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését azigazgatd/tagintézmény-ve zetd
engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szermt —

1 Bzt az eldirast jogszabdly nem rdgziti, intézményvezeti dontésen alapul.
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szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi Ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértekérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

A pedagogusok szamara —a kotelezd oraszdmon feliili —a neveld-oktatd munkédval Osszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja a tagintézmény-
vezetd €s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az mtézményi rendezvényeken, {iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségeért,
gondoskodni a megfeleld fegyelemr6l. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszamolni a befizetett Osszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen igazolo szdmlakkal Ha a
rendezvényen rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjat, valamint
sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok
folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagogus kotelessége.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az mtézmény altal elrendelt kotelezo és nem
kotelezo orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi Ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az mtézményen kivill végezhetd feladatok iddtartamanak ¢€s idopontjdnak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdéhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl maga dont, igy ennek idétartamar6l —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az mtézmény vezetdje/tagintézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaid0 nyilvantartdsat, amikor a telies munkaidé fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetden nem
biztosithato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az mntézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az
mtézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori lefrasukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 ¢és pihen6idé figyelembevételével az ntézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a tagintézmény-vezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4.4. Munkakori leiras
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Az intézményben minden munkavallalonak névre sz0ld, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa van,
amelyet az alkalmazist kovetd néhany napon belil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az osztalyfonokok
szdmara azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne keljen mmnden alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakdri lefrasat.

A munkakdri lefrds tartalmazza:
— apedagogiai munka altalinos céljat;
— azalapvetd feladatokat;
— azalapvetd kotelességeket;
— aspecidlis feladatokat (pl: osztalyfonoki, munkakozosségi feladat);
— amindségfejlesztés teriiletén ellaitando feladatokat;
— apedagogus teljestményértékelésbdl adodo feladatokat;
— egyéb, a munkakozosségben vallalt feladatokat.

A munkavégzés altalanos szabalyai

Egyéb szabalyzatok szerint
Az mtézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg;
— azAlapité Okirat —a fenntartdé adja ki, ebben meghatarozza az intézmény altal kotelezben ellaitand o
feladatok korét,
— azintézmény Pedagodgiai Programyja,
— az éves munkaterv, amely tartalmazza a feladatellatisi tervet és az éves munka ellenérzésének
tervét
— ajelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Egyéb kotelezo bels6 szabalyzatok:
— Belso ellen6rzési szabalyzat;
— lrat- és adatkezelési szabalyzat;
— Leltarozasi szabalyzat;
— Selejtezési szabalyzat;
—  Tlzvédelmi utasitas;
— Munkavédelmi szabélyzat.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az mtézményi rendszabdlyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagégusok ¢és az ligyeletre beosztott tanulok Tligyelnek. Az {igyeleti rend megszervezése az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd pedagogus feladata. A hazrendet — az mtézményvezetd
elterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatdrozott személyek egyetértésével
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5. Az intézmény ligyiratkezelése

Az Ttgyvitel rendjének szabalyozdsa a kozfeladatot ellitd szervek intézkedésének  altalanos
kovetelményeir6l szolo 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet modositasarol szolo 239/2007. (IX.12)
sz6l6 Kormanyrendelet rendelkezései alapjan torténik.

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

Leltarozas

A székhely/tagintézmények elvégzik az ¢év végi leltarfeltételeket, kozremikodnek a leltarak
Osszesitésében ¢és kiértékelésében. A leltart megeldz0en eldkésztik és végrehajtjdk az esedékes
selejtezéseket ¢€s gondoskodnak a bizonylatolasrol.

Szabadsagok

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

Palyazatok

A székhely/tagintézmények Onallban is jogosultak lehetnek palyazatot leadni, eldzetes egyeztetés alapjan
az mtézmény vezetdjével Amennyiben a palydzatban pénziigyi kihatdsu kotelezettségvallalas is
szikséges, akkor ehhez a tankeriileti igazgatd egyetértésére ¢és a gazdasagi vezetd ellenjegyzésére van
szilkség. A beadott palyazatokndl az intézmény igazgat6ja nyilvantartdst vezet iskolanként. A nyertes
palyazat megvalositasa az iskoldk feladata és kotelezettsége. A palyazattal elszamolni az igazgatd ¢és az
iskolak feladata és kotelezettsége. Az iskoldk készitik el a szoveges beszamolot, a pénziigyi elszdmolast
a tankerlilet gazdasagi szervezete végzi.

Egyéb nyilvantartasok

Az mtézményvezetd/tagintézmény-vezetdk a felelosek az alabbiakért:
— munka alkalmassagi vizsgalat,
— munkavédelem, tlizvédelem,
— pedagdgus igazolvanyok,
— tavolléti jelentés,
— gyermek ¢és tanuldi balesetek,
— didkigazolvanyok,
— KIR nyilvantartas,
— tanuloi nyilvantarto.
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6. Elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronkus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papitr alapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az mtézmény bélyegzdjével,

— az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara wvald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

— az elektronikus ¢€s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az rattdrazasi szabalyzat alapjan
rattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu wrattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
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7. A Koznevelés Informacios rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat wranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz
az intézmény a jogszabdlyi eldfrasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az mtézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil kikell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok moédositasa;

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

Az egyéb elektronkusan megkliildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, ntézményvezetd-
helyettes, a tagintézmény-vezetd és helyettes férhetnek hozza.

8. Az intézményi munka tervezése

8.1. A torvényes miikodés bels6é dokumentumai
Az mtézmény torvényes mikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
— Alapité Okirat,
— Pedagogiai Program (Nevelési Program és Helyi Tanterv),
—  Eves Munkaterv,
— jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— Hazrend,
— Egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok.

Az alapito okirat
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az ntézmény legfontosabb jellemzoit. Alairdsa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését.
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Pedagdgiai Program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
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pedagogiai és foglalkozasi programjardl.

A Pedagdgiai Program meghatirozza:

— az intézményben folyd neveld-, oktato munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit €s
eljarasatt,

— az intézményi egészségnevelés és kornyezetnevelési programot,

— afogyasztovédelemmel Osszefliggd iskolai feladatokat,

— személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

— kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

— az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamaiban tanitott tantargyakat,
a kotelezd ¢€s valaszthatd tanorai foglalkozisokat és azok Oraszdmait, az eloirt tananyagot &s
kovetelményeit,

— azalkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elvett,

— aziskola magasabb évfolyamaba valo Iépés feltételeit,

— az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a tanulod
tudasénak értékelési és mindsitési modjat tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

— atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségek enyhitését segité tevékenységeket,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd tevékenységet, tovabba a tanulasi kudarcnak Kkitett
tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

— iskolak életét tandran kiviil,

— kozvetlen partnerek egyiittmiikddésének formait.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgatdé jovahagyasaval valk érvényessé. A
pedagogiai programot nyilvAnossagra kell hozni, azt a szildkkel meg kell ismertetni. Az érdekl6dd
szilok a konyvtarban talalhatd példanyt megtekinthetik. A pedagogusok és ntézményi munkatirsak a
tanariban elhelyezett példanyt olvashatjak.

Az éves munkatery

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

Az éves munkaterv a székhely/tagintézmény hivatalos dokumentuma, amely a szEkhelyi/tagintézményi
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

A munkatervben kell meghatdrozni az aldbbiakat:
— tanitasi szinetek,
— lnnepélyek rendje,
— sziloértekezletek, fogadoodrak rendje,
— iskolanapok programja,
— egyéb rendezvények.

A sz¢khely/tagintézmény éves munkatervét az igazgatd/tagintézmény-vezetd készti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor.

Hazirend
A torvényeknek ¢és a helyi sajatossagoknak megfelelden szabalyozza az iskola belsd életét, valamint

rogziti a tanuloi jogokat, illetve kotelességeket.
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8.2. Beszamolé a székhely/tagintézmény tevékenységérol
A vezetoi beszamoltatds folyamata

A vezetdi beszamoltatds az ntézményben a kovetkezd szinteken torténik:

— Valamennyi székhely/tagintézmény-vezetd év végén irasban szamol be az éves feladatok
végrehajtasarol, a pedagogiai nevelési programok feladatainak id6aranyos teljesitésér6l. A
beszamolohoz egységes szempontrendszert kapnak. A beszamolokat az egységek kozosségei
megismerik, véleményezik. A véleményezés dokumentumait (jegyzOkonyvek, jelenléti ivek) a
beszamolokkal egyiitt minden tanév junius 20-ig leadjak a titkarsagra.

— A vezetdi ciklus lejartdnak évében, a kovetkezd évi pdlydzat kirasa eldtt valamennyi
sz€khely/tagintézmény-vezetd beszamol szoban az Igazgatdsag eldtt az eltelt 6t év eredményeirdl,
a vezetdi program végrehajtasarol. A beszamolot frasban is le kell adni.

A beszamold az aldbbi teriiletekre terjed ki

1. szakmai, pedagdgiai munka terén tortént poztiv valtozasok a vezetdi ciklus alatt;
2. székhely/tagintézményi eredmények;

3. célok, tervek megvalositasa;

4. székhely/tagintézményi folyamatok szabalyozottsdganak mértéke, ellendrzottsége;
5. testiilet, szakmai kozosség munkamoraljanak alakulasa;
6
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el nem ért célok, tervek;
valtoztatasok a vezetdi programhoz képest;
a szakmai munka ellendrzése, iranyitasa;

. emberi viszonyok, mtézményi klima,

0. problémak ¢és kihivasok.

9. A helyettesités rendje, a feladatkorok atadasa-atvétele

Az igazgatot tavollétében a Lanchid Utcai Sport Altalinos Iskola tagintézmény-vezetdje helyettesiti.
Mindkettdjik tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat pedagogiai kérdésekben az igazgatd altal
frasban megbizott vezetd latja el A helyettesitd feleldssége és ntézkedési jogkdre az ntézmény
mikkddésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
Ki.

A hataskorok atruhazasa

Az mtézmény igazgatdja —egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:

A munkéltatdi jogkorébol:

A kozalkalmazotti jogviszony IEtesitése ¢és megsziintetése kivételével a munkaltatdoi jogkort a
taginté zmény- vezetOkre az ranyitasuk ald tartozod kozalkalmazottak tekintetében.

10. A kiadmanyozas szabalyai

Az mtézmény egészére vonatkoz6 kiadmanyozisra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A tagintézményekre vonatkozd kiadomanyozisra
az atruhazott hataskorben a tagntézmény-vezetdk jogosultak.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldja a Lanchid Utcai Sport Altalinos
Iskola tagintézmény-vezetdje, jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét.
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Az ntézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyrratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
— azmtézmény adatai (név, cime, ranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim);
— az rat ktatdszama;
— azlgyintéz0 neve;
— azigyintézes helye és ideje;
— azirat aldir6janak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— az irat targya;
— azesetleges hivatkozasi szam,
— amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alafrassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyo zo
eredeti alafrdsara van szikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezEs alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldin kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsaval és az intézményi korbélyegzo vel
hitelesiti.
A kiadmanyozas a Kecskeméti Tankertileti Kozpont altal osszeallitott Eljarasi rend szabalyai alapjan
torténik.

11. A kotelezo, tandrai és a nem kotelezé tanoran Kiviili foglalkozasok altalanos
szabalyai

11.1. A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval vagy a
tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsahoz szikséges
id6ébol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

11.2. A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
— atanitdsi ordk megtartasa,
— amunkakozosség- vezet6i feladatok ellatasa,
— osztalyfonoki feladatok ellatasa,
— iskolai sportkori foglalkozasok,
— énekkar, szakkorok vezetése,
— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.),
— magantanulo felkészitésének segitése,
— konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit atanitdsi
ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbeszElés,
egyeztetési feladatok, stb.) EzEert a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitdsba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére rranyadé munkaidé-beosztasat az Orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

11.3. A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

— atanitasi Orakra valo felkésziilés,

— atanuldk dolgozatainak javitdsa,

— atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

— amegtartott tanitdsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak vezetése,

— kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

— kisérletek 0Osszeallitasa,

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitisa és értékelése,

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— feligyelet a vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

— iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

— apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

— azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— szil6i értekezletek, fogadodrdk megtartésa,

— részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszEléseken,

— részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanulok feliigyelete orakoz sziinetekben és ebédeléskor,

— tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai iinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

— részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

— tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

— részvétel az mtézmény belsd szakmai ellenérzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

— szertarrendez€s, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

— osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

11.4. A tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Az iskoldkban a tanulok szimara az aldbbi — az ntézmény altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok mitkkodnek:

— napkdz otthon, (iskolaotthon),

— tanuldszoba,

— szakkorok,

— énekkar,

— mntézményi sportkori foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzark6ztatd foglalkoztatdsok,

— egyéni foglalkozisok,

— tehetséggondoz6d foglalkoztatisok,

— tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.
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A napkozi otthon miikédésére vonatkozo dltalanos szabalyok

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

A napkoz otthon miikddésének rendjét a napkozis nevelok munkakodzossége allapitja meg a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat eldfrasai alapjan, €s azt a napkozs tanuldk hazirendjében rogziti. A napkdzis
tanulok hazirendje az ntézményi hazirend részét képezi

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
anapkozs neveld engedélyével Rendkiviili esetben —sziildi kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd
vagy a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

11.5. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés modjat a hazirend hatarozza meg

Az egyéb foglalkozidsokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szild irdsos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzijarulast aszild formanyomtatvanyon nytljtja be. A jelentkezés
egész tanévre sz0l, €s a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valod részvétel kotelezd, a mulasztasokrol
sziildi igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozasok megtartasra 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 lehetOségének
figyelembevételével kell megszervezni.

11.6. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozisok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd/helyettesek és a
tagintézmény- vezetd/helyettese(k) rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

A tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozisok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, €s egy tanévre szol
A felzarkoztatdo foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanirok jelolk ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a szilo rasbeli kérelmére az igazgatd/tagintézmény-
vezetd adhat.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezesét, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az ntézmény tantargyfelosztasaban kell régziteni.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd/tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkéjukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény
pedagdgusa.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elOsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott idOpontban osztalyaik szdmara kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirdndulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziloknek kell
fedeznitik.
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmivelddési mtézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodd foglalkkozisok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi idén kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriilé
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koltségeket a sziloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveltestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy
a felmeriild igényekhez ¢és a szilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat is
szervez (pl: tardk, kiranduldsok, tdborok, szinhdz- ¢s mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziilbknek kell fedeznitik.

Az ntézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskolan Kkiviili programok szervezésének szabalyai

A székhely mtézmény ¢és a tagintézmények pedagdgiai programjaikban meghatdrozhatnak iskolan kiviil
programokat is. Az iskola, mint jogi személy, kizarolag olyan iskolan kiviil szervezett programokért
vallal jogi, anyagi ¢és erkolesi felelosséget, amelyek megfelelnek az iskola altal szervezett program
ismérveinek.

Az iskola altal szervezett iskolan kiviili programnak mindsiil az a program, amely rogzitve van a
pedagdgiai programban, ¢€s az éves munkatervben.

A fenti két eseten kiviil is szervezhetd iskolan kiviili program, az alabbi feltételekkel:

— a program szervezése elott engedély kérése szikséges a program megszervezésé¢hez az iskola
vezetdségétdl (intézményvezetd, helyettesek, tagmtézmény-vezetdk);

— azegyeztetés soran a program szervezdje tajékoztatast ad a felelés szervezok személyérdl, afelndtt
kisérokrol, a program tervezett tevékenységeirdl, helyszineirdl, a résztvevokrdl, valamint a
program megvalositasdhoz szikkséges pénziigyi fedezetrdl,

— aszervez0 kozvetleniil az ndulas elott a résztvevok pontos névsorat leadja a vezetdségnek;

— az iskoldn kiviil szervezett program akkor szamit iskolainak, ha legalabb egy, az iskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagogus végzettségli kisérd tartozik a csoporthoz.

Ha a pedagogus iskolaidoben kivisz osztalyt, csoportot iskolan kiviili teriiletre, eldtte ezt koteles
bejelenteni a vezetdségek.

Ha az iskolan kiviili program soran pedagogus, vagy szild sajat gépkocsijaval szallit tanulot, ehhez a
szallitott tanuld szileinek engedélyét be kell szerezni.

Ha a program nem menetrend szerinti tomegkozlekedési eszkoz igénybevételével torténk, a szervezd
koteles az utazas megkezdése elott olyan igazolast beszerezni a szolgaltatotdl, amelyben a szolgaltatod
nyilatkozik arr6l, hogy az utazds soran alkalmazandé jarmii megfelel a személyszallitds hatdlyos
jogszabalyi kovetelményeinek, valamint a gépjarmivezetok szakképzettsége, €s egészségiligyi allapota
alapjan alkalmasak személyszallitasra:

— kiilfoldi utazis esetén a szervezd kiilondsen felelés azért, hogy az utazast oly médon szervezze
meg, hogy a 23 ¢s hajnali 3 ora kozotti kotelezd pihendidét betartsak, valamint az igénybevett
jarmi és a gépjarmivezetok a kiilfoldi személyszallitds jogszabalyi kovetelményeinek
megfeleljenek;

— ha a program elszallasolast is magaba foglal (tdborozas, tobbnapos kirandulas), a szervezo koteles
igazolni, hogy az igénybevett szillds, étkezés az adott szolgaltatds jogszabalyainak, eldirdsainak
megfelel.  (pld. rendelkezik a mikodéshez szikséges  érvényes ANTSZ  engedéllyel,
gyermektaboroztatasi engedéllyel, stb.).

Amennyiben a fenti kritériumoknak nem felel meg a szervezett program, akkor az nem tekinthetd iskola
altal szervezett iskolan kiviili programnak. Ebben az esetben az a szervezd, aki az iskola kozosségén
belill iskoldan kiviili programot szervez, koteles tdjékoztatni a jelentkezOket arrol, hogy a program
maganszervezési, ¢és az Osszes jogi, anyagi, erkdlcsi felelosség a szervezdt, mint maganszemélyt terheli.
Ha a szervezd elmulasztja teljesfteni az iskola altal szervezett iskolan kivili program feltételeit, szintén
maganszemélyként felelds az éltala szervezett programért.

Az mtézmény — az ezt igényld tanuldk szdmara — étkezésilehetéséget biztosit. A napkdz otthonba,
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iskolaotthonba ¢€s a tanulészobai foglalkkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. A napkdzibe nem jard tanulok szamara —igény esetén — az mtézmény ebédet
(menzat) biztosit.

Etkezési téritési dijak: A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan
mtézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni az ntézményben igénybe vett étkezésért a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjarol a sziiloi értekezleteken, fogadoordkon, a
hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal torténik.

Az onadllb intézmény altal alkalmazott szamitdgépes ¢Etkezési dij beszedési program segitségével a
sz€khely/tagintézmények Onalldan végzik atéritési dij beszedését. A befizetés konkrét idépontja minden
honap 10 és 15-e kozotti idopontra esik. Téritési dij beszedése a Onkormanyzat altal mikodtetett
pénztarban torténik , illetve mobilpénztarakba befizetéssel torténhet.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az intézményben Kkoényvtar mikodik. Az
mtézményi konyvtar miikddésének szabalyait a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az mtézmény a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az ntézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal
kijelolt hitoktatd végzi.

12. A minden napos testedzés formai
12.1. Az iskolai sportkor miikodési rendje

A mindennapos testedz€s elsddleges céljai és feladatai:
— afokozodo szellemi terhelés elviselése;
— afizkai tevékenység fokozaisa;
— azedzettség folyamatos szamszerlsitése, aredlis edzettség Onértékeld rendszerének megalapozasa;
— mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultura tigyességi, koordinacids tartalmai
réven;
— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;
— poztiv személyiségfejlesztés.

Az ntézmény a gyermekek szdmara a mindennapi testedzest az alabbi foglalkozasokkal biztositja:
Az els6-masodik évfolyamon

— aheti 6t kotelezd testnevelés Ora;

— ezt kiegésziti a napkoziben végezhetd jatékos egészségfejleszté mozgas.

A harmadik-negyedik évfolyamon
— aheti 0t kotelezd testnevelés ora;
— ezt kiegészitik az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, valamint;
— ajatékos, egészségfejlesztd mozgas.

Az 6todik-hatodik, hetedik évfolyamon; a nyolcadik évfolyamon
— aheti Ot testnevelés oOra
— ezt kiegészitik az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai,
— ahét minden napjan szervezett tOmegsport foglalkozasok, amelyek tevékenységébe a tanulok akar
egy-egy alkalommal is bekapcsolodhatnak.
A napkozi otthonban: jatékos, egészségfejlesztd mozgas.
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A tanoran kiviili sportfoglalkozisokat az iskolai sportkori és tomegsport oOrak keretében kell
megszervezni. Ezeken a tanuld jogosult részt venni.

A mindennapos testnevelés megjelenése az intézményi dokumentumokban:

A Koznevelési torvény szerint a mindennapos testnevelést az iskolai nevelés-oktatds elsd, 6todik
évfolyaman 2012. szeptember 1-jétdl kezddédden felmend rendszerben kell megszervezni, a tobbi
évfolyamon a kozoktatdsi tOrvény szerinti mindennapos testmozgast kell kifutdé rendszerben
megszervezni. A mindennapos testnevelés bevezetéséhez tobblet orakeretet a kdznevelési torvény csak
a 2013-2014. tanévtdl biztosit.

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

Az iskolai sportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a
sport megszerettetésére alakult, munkajat az iskola igazgatdja/tagintézmény-vezetdje altal megbizott
testnevelés szakos tanar iranyitja.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
— Az iskolai sportkor foglalkozisait (sportdgak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) aziskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
— Az iskolai sportkori és tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.
— Az iskolai sportfoglalkozisok oOraszamat a tantargyfelosztadsban kell meghatarozni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozisokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy:

— az 0sz és atavaszi id6szakban: a sportudvar, udvar, tornaterem

— atéli idészakban: a tornaterem
a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét minden napjan reggel 8 ora €s 17 ora kozott a tanulok szamara
nyitva legyen.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat a testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az iskola vezetOségével vald kapcsolattartas rendje:
— Az iskolavezetdség ¢és az iskolai sportkdr vezetdje alafrt egyiittmikodési szerz0dés alapjan
felévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.
— Az iskolai sportkor vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.
— A kétoldali megbeszélést barmelyik f&l kezdeményezésére meg kell szervezni.

13. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az mtézményben folyd belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az ntézmény
vezetOje a felelds. A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka €s az intézmény
mikodtetésének az egészét. Az ellenérzés magaban foglalja az itézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat.

Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibdk feltdrasa idoben torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.

13.1. Az intézményi belso6 ellenérzés feladatai:
— Dbiztositsa az ntézmény torvényes (a jogszabalyokban, az ntézmény pedagodgiai programjaban és
egy¢éb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;
— segitse eld az mtézményben folyd neveld és oktatomunka eredményességét, hatékonysagat;
— segitse el6 az mtézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
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— az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgdltasson a dolgozdk
munkaveé gz€sérol;

— feltarja és jelezze az ntézményvezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elétrasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikkodésével kapcsolatos belsd és
kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellenérzést a kovetkezd személyek végzik:

— mtézményvezetd;

— intézményvezeto- helyettesek;

— tagntézmény- vezetok;

— tagintézmény-vezetd helyettesek;

— munkako6zosség- vezetok.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldosi tertiletiikon ellenérzEési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az ntézményvezetd felé.

A belsoO ellenérzést végz0 dolgozd jogosult:
— azellenérzéshez kapcsolodva az mtézmény barmely helyis€ gébe belépni,
— azellenérzéshez kapcsolodod iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;
— azellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
— azellendrzott dolgozotol rasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végz0 dolgozd kdteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az mtézmény belsd szabdlyzataiban foglalt
eloirasoknak megfeleléen eljarni;

— azellenérzEs soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

— azészZlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozoli az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hidnyossdgok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint idében
megisméteIni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott doleozd jogosult:
— azellenérzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
— az ellen6rzés mobdjara és megallapitdsira vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:
— azellenérzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
— afeltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellen6rzést végz0 doleozd feladatai:
— Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az mtézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitdsairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
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— Azellen6rzés tényét és megallapitisait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett f€l (az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossédgok feltdrdsa esetén az ellendrzést végzOnek:
— ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
— ahidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

13.2. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:
— ellenérzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
— ellendérzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, tligyviteli €s technikai jellegli munkajat;
— ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti az ntézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
— Osszedllitja tanévenként (az ntézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenOrzési tervet;
— feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenrzés egész rendszere és mikodése felett.

Tagintézmény-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzijuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek sordn
kiilondsen:

— aszakmai munkakozOsségek vezetoinek tevékenységét;

— apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztracidos munkajat;

— apedagogusok nevelo-oktatd munkajanak modszereit €és eredményességét;

— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat,

— technikai dolgozok munkajat.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatdé munkdjat,
ennek soran kiilondsen:

— apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
— aneveld ésoktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az mntézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kieloni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok kijeldlését az mtézményi munkaterv részét képezd belsod ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelos.

13.3. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

— Dbiztositsa az mtézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eléfrt) mitkodését,

— segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

— az igazgatdsdg szamira megfeleld mennyiségli informacidt szolgdltasson a pedagdgusok
munkaveé gzEsérol,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az mtézmény neveld ¢€s oktatd munkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
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A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato;

tagintézmény- ve zetok;
intézményvezeté- helyettesek;
taginté zmény-vezetd helyettesek;
munkakdz0ssé g- ve zetok.

Az ellenorzés formai:

beszamoltatas;

oralatogatas;

dokumentumelemzés;
értekezleteken vald részvétel,
tanligyi dokumentumok ellenérzése.

A visszacsatolas formai és forumai

Az ntézményvezetés tdjékoztatasa;
Munkako6z0sségi, nevelOtestiileti értekezletek.

Az mtézmény igazgatéja a tagintézményben a pedagdgiai ellendrzést a tagintézmény-vezetovel vald
egyeztetés alapjan végzi.
A részletes ellen6rzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel$-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme;

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a neveld-oktatd munkédhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

a pedagogus-gyermek kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartésa.

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi Orakon:

az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi oOra felépitése ¢€s szervezése;

a tanitdsi Oran alkalmazott modszerek;

a tanulok munk4ja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénis€ége, magatartdsa a tanitasi Oran,;
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése;

A tanitasi orak elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
ntézmény igazgatdtandcsa hatdrozza meg.

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

Az intézménykozosség

Az intézmény kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az ntézménykdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
moddon érvényesithetik.
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Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az mtézményi kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az mtézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz0lo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

14.1. A kozalkalmazotti tanaccsal valé egyiittmiikodés

Kozalkalmazottak:

Az mntézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett, a Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

— Részvételi jog illeti meg az ntézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

— Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llo
minden szemg@lyt ¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

— A dontési jogkor gyakorlojanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozomi kell.

— Az egyetértési jog az ntézkedés 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 rendelkez6 személy, vagy testlilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes abszolit tobbség (50
% + 1 10) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapesolattartasanak rendje:

Az mtézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az mtézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai
vannak, amelyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyikk a legmegfeleldbben szolgilja az
egyiittmiikd ést.

A kapcsolattartas formai:

— Kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, mtézményi gytilések stb.

— Az intézményi kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési  forumokra,
nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢s véleményezEsi jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

— Ateljes alkalmazotti kdzosség gylilését az mtézményvezetd akkorhivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eloirja, vagy az mtézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleterdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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14.2. A neveldtestiilet feladatkorébe atruhazott feladatok

A nevelotestiilet

— A neveldtestiilet —akoznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatdsi mtézmény pedagoégusainak
kozossége, nevelési ¢€s oktatasi kérdésekben az ntézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatho zo
szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoitd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségii
dolgozoja.

— Anevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi
mtézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig weleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

— Az mtézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanito pedagégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténoé
hasznalatra. Az intézményvezet6é dontése szerint az informatikat kiemelkedo szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznialhatjAk. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis
miisorban torténd hasznélatakor.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelotestiilet egészet csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész mtézményt érinté szakmai kérdés, dontés
kivanja azt meg Kifejezetten egy-egy tagintézményt érintd kérdésben (pl osztalyozd értekezlet) a
tagntézmény- vezetdje, vagy az igazgatd jogosult Osszehivni az adott tagntézményben (is) dolgozokat.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyit6 értekezlet,

— tanévzard értekezlet,

— felévi és év végi osztalyozd értekezlet,

— felévi neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjamak min. 10 %-a,
tagintézményi értekezletet, ha az tagintézmény nevelStestiiletének min. 50%-a kéri, illetve ha az
mtézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. E
szabaly vonatkozik a tagintézményi nevelotestiileti értekezleteire is.

— aneveldtestiilet dontéseit —ha err6l magasabb jogszabdly, illetve aszervezeti és mikkddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti tObbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
dont. A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestliileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

14.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

— A Kkozevelésitorvény 71.§ (1) bekezdése szerint a szakmai munkakzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkédjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellenérzésében. Legaldbb 5 pedagégus hozhat
létre szakmai munkakozosséget, egy mtézményen belil legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség
mikkodhet. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
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kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsara. A munkakozOsség — az igazgatd
megbizdsara —részt vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

— A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, de sziikkség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakdz0sség-vezetdjik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore.

— A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének —szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlis biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb felévi gyakorisaggal beszamol az mtézmény vezetdjének a
munkak6z0sség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

Az mtézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek mitkodnek:

— Human Miveltség Teriilet Munkako6zossége (iskoldnként egy);

— Természettudomanyos Teriilet Munkakozossége (iskolanként egy);
— Als6 Tagozatos Munkakoz0sség (iskoldanként egy);

— Fels6 Tagozatos Munkak6zosség (iskolanként egy).

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozOsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

— apedagogiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység iranyitidsa, ellendrzése,

— aneveld és oktato munka belso fejlesztése, korszerisitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyermekek ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— az intézményi belsd vizsgdk tételsorainak Osszeallitdsa, értékelése,

— akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

— apalyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése,

— segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakozOsség
tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozOsségek az mtézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv —szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzOsség vezetdjét a

munkakdz0sség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az mtézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatosag hozza Iétre, errdl tijékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

14.4. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveltestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

— tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

— felévi és év végi osztilyozd konferencia,

— tajekoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
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— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szermt).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az ntézmény Iényeges problémainak (fontos oktatdsi
kérdeések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az ntézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv készil az
clhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) fr ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajdnak ¢&s neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozo értekezletek) az  osztalykozOsségek problé miinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanit6 pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Oszalyértekezlet szikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa
céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit €s hatrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —nyilt szavazassal
¢s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd/tagintézmény-ve zetd
szavazata dont. A dontések ¢€s hatdrozatok az mtézmény iktatott rratanyagaba keriinek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd/tagintézmény-vezetd altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod/tagintézmény-vezetd vezeti. Felévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozd értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a neveltestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozOsség képviseloit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd/tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

A neveloétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —meghatdrozott

idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Itre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre.

A nevelbtestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

— anevelési-oktatasi mtézmény éves munkatervének elokészitése;

— anevelési-oktatdsi mtézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljardo pedagogus kivalasztasa;

— atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

— atanuldk fegyelmi ligyeiben valdo dontés, a tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasa;

— az intézményvezetdi palydzathoz késztett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkdére nem alkalmazhatd a pedagogiai
program, a szervezeti €s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni arra
vonatkozoan, hogy mely

témaban,

milyen id6tartamra,

— kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkajardl frasban kell elkészteni tdjékoztatd beszamolojat a
nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szernti idOpont(ok)ban ¢és moédon. A
jegyzokonyvet és az rrdsos tajékoztatast az wattarban iktatni kell

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel dont.

A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e kozosségek
képviseldi utjdn valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai:  értekezletek, szakmai
megbeszélések, mtézményi gyilések, nyilt napok, fogadoorak. Ezen forumok idépontjat az iskolai
munkaterv ¢és a nevelotestiilet havi feladatterve hatdrozza meg. Az iskolavezetoség az aktudlis
feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailen, valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztiil is
értesiti a neveloket.

Valamennyi tagintézmény tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a
kovetkezo dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv,

havi feladatterv,

egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

Az igazgatosag tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— azigazgatdsagi ilések utdn tdjékoztatjak az ranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat, az iilés oket érintd
dontéseir6l, hatarozatairol;

— az ranyitdsuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgatd és
az igazgatosadg tobbi tagja felé;

— atantargyfelosztas és oOrarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelyet
jol lathatd médon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds 4ltalinos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

Az egyes tagintézményekben folyo nevelotestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A  havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultdciok kiilon folynak az egyes iskolaépiiletekben.

14.5. A székhely/tagintézmények kozti egyiittmiikodés, a vezetokkel valé kapcsolattartas rendje

Az mtézmény részeit alkotd székhely/tagintézmények a jogszabalypan meghatarozott feladataikat
egymassal egylttmiikddve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjak el

Az mtézmény mikodési alapelveit, tovabba a székhely/tagintézmények egyiittmiikddésének elveit
részletesen tartalmazza az ntézmény hosszitavra szolo pedagdgiai programja.

A feladatok Osszehangolasdnak egylk szintere a rendszeresen Osszehivott igazgatosagi értekezlet.
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— A szkhely/tagintézmények nevelGtestiilete Onadlloan mikodhet, illetve hozhat dontést azokban az
iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiket érintik.

—  Aszékhely/tagintézményekben dolgozod neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
amunkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve szikség szerint szakmai megbeszEléseken valdsul
meg.

— Az alkalmazotti  koOzOsség  értekezlete  biztositja a  pedagoégusok,  valamint  az
sz¢khely/tagintézmények tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az tigyekben, amelyek
kizardlag csak az egyik épiiletben dolgozokat érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak
alkalmazotti megbeszéléseket.

— A tagintézmény-vezetd részt vesz arendszeresen tartott vezetGségi megbeszéléseken. Ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

— Napi kapcsolat van az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetd Kkozott, igy az intézményvezetd a
sziikséges szakmai és egyéb mformaciokat naprakészen atadja a tagintézmény- vezetdnek.

— A tagmtézmény-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az mtézményvezetdnek.

— Az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetok egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
tanulok ¢és a sziilok az Oket érintd informaciokat iddben megkapjik, megismerjék.

— Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok.

Az iskolak pedagdgus kozosségének szakmai egylittmikodése biztositott:
K0z0s nevelotestiileti értekezletek;

— Hospitalasok;

— MegbeszEesek;

— Szakmai kirandulasok;

— Csapatépitd tréningek;

—  Ko6z6s munkakozosségi foglalkozasok;

Az ntézményvezetd allandd meghivottja a tagmtézmények rendezvényeinek.

15. A sziilok és diakok szervezetei

15.1. A sziil6i szervezet(ek) kapcsolattartasi rendje

A s7ziil6i szervezet (kozosség)

A sz€khely/tagintézményben a szilok jogamak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szildi szervezet (kozosség) mikodik.

A tanulocsoportok sziiloi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok szilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zosségei) a szilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
— elndk,

— emndkhelyettes.

A tanuloi csoportok szildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztdlyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el a sz€khely/tagintézmény
vezetdségéhez.

A székhely/tagintézményi sziléi szervezet (kozOsség) legmagasabb szinti dontéshozd szerve a
sz€khely/tagintézményi sziléi szervezet (kozOsség) vezetdsége. Az mtézményi sziildi szervezet
(kozosség) vezetoségének munkajaban székhely/tagintézményenként 3 0, visszahivasig megvalasztott
szild vesz részt.
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Az értekezlet a szilok javaslatai alapjan megvalasztja a székhely/tagintézményi sziiléi szervezet
(kOz0sség) alabbi tisztségviseldit:

—  ehok,

— elnokhelyettes,

—  pénztaros.

A székhely/tagintézményi sziléi szervezet (kozOsség) elndke kozvetleniil a székhely/tagintézmény
igazgatojaval/taginté zmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

A székhely/tagintézményi sziildi szervezet (kozosség) vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tObbséggel
hozza.

A székhely/tagintézmény  szildi  szervezet (k0zOsség) vezetOségét a szekhely/tagintézmény
mtézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia,
¢s ezen tajékoztatast kell adnia a székhely/tagintézmény feladatair6l, tevékenységérol.

A székhely/tagintézményi sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési

egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseloit,

— megvalasztja a sziilok képviseloit,

— kialakitja sajat mikodési rendjét,

— aszékhely/tagintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziloket ¢és a tanulokat a koOznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— Wleményezi az mtézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, sz€ékhely/tagintézmény munkatervét,
valamint a szervezeti és milkkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek aszildkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

15.2 A diakonkormanyzat és a széKkhely/tagintézmény intézményvezetdje/tagintézmény-vezeto je
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A diakénkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére a székhely/tagintézményekben didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre, amely
a Knt. 48.§ és a 20/2012 EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

A szkhely/tagintézményi didkonkormanyzat jogositvanyait a  szkhely/tagintézményi
diakonkormanyzat vezetosége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A székhely/tagintézményi didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A székhely/tagintézményi didkonkormanyzat munkajat, segité nevelét(ket)
a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az
ntézményvezetd/tagintézmény-vezetd bizza meg.

A diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, amelyen a székhely/tagintézmény
mtézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészerdl,
a székhely/tagintézményi munkatervrél a tanuldoi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az ntézményi
hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatar6l. A diakkozgytilés Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasdért az iskolavezetés felelds.

A székhely/tagintézmények biztositjdk a didkonkormanyzatok mikodéséhez szikséges feltételeket
(helyisé gek, berendezések, technikai eszk6zOk haszndlata igény szerint, elfzetes megbeszEles alapjan).
A diakonkormanyzat koltségeinek forrasa lehet: sajat bevétel, atvett pénzeszk6zok (palyazattal
elnyert pénzek, alapitvany).
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A didkonkormanyzatok ¢és az iskolavezetés kapcsolattartdsat, a tanulok rendszeres tajékoztatdsat, a
tanulok véleménynyilvanitasanak formait a Hazirend tartalmazza

A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett idOpontban megkereshetik az ntézményvezetét vagy az illetékes
tagintézmény-vezetét. Az erre vonatkozo igényt a didkonkormanyzatot segitd pedagdgusoknak kell
bejelenteni.

Az intézményvezetd, ill. tagintézmény-vezetd részt vesz az évi rendes diakkozgyiilésen, ahol az altalanos
ntézményi szintli kérdésekrdl, ill. a tagntézményre vonatkozd kérdésekrdl ad tajékoztatast.

A diakonkormanyzatot segité pedagogusok képviselik a diakokat a vezetdi értekezleteken. Beszamo Inak
a betervezett feladatok végrehajtasarol, biztositjak az informaciok aramlasat a tanulokozosség és
nevelokozosség kozott.

A diakonkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formai és rendje:
a, A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto,
valamint a diakonkormanyzat mozgalmat segito tanar.
b, A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezé az alabbi esetekben:

— atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

— atanoran kiviili tevékenységek formamnak meghatarozasakor,

— akonyvtar és az iskolai sportkor mikodési rendjének megallapitasakor.
¢, A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

— adidkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetOsége, a

— nevelbtestiilet, valamint az iskolai SZMK értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,

— az osztalykozOosségek a problémak megolddsira megbizott didkjakk révén képviseli a

tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
— atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskolavezetést.

16. A tanuldk és a sziillok rendszeres tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak
formaja és rendje

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az intézmény/tagintézmény egészeének ¢letérdl, az ntézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
— az ntézményvezetd, a tagintézmény-vezetd:
o az mtézményi didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 6 havonta,
o adidkkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az intézmény honlapjan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfdnokok az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak.
A tanulot és a tanulo szileit a gyermek fejlodésér6l, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak folyamatosan
szOban ¢és frasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy frasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk
utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokikhoz, az iskola neveldihez, vagy a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztolt
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, vagy a
neveldtestiilettel.
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A nevelok és a sziilok

A szildket az ntézmény/tagintézmény egészének ¢Eletérdl, az mtézményi munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
— az intézményvezetd/tagintézmény- vezeto
o asziléi szervezet (kozosség) vezetdségi iilésén 6 havonta,
o aziskolai sziildi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o az intézmény weblapjan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfonokok a sziildi értekezleten tajékoztatjak.

A szilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

— a csaladlatogatasok,

— aszildi értekezletek, a nevelok fogadd orai,

— anyilt tanitdsi napok.

— atanuld értékelésére Osszehivott megbeszélések,

— frasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd flizetben.

A sziloi értekezletek, és a nevelok fogadoorainak idOpontjat az iskola munkaterve tartalmazza.

A szilék a gyermekek és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az mtézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok ttjan az intézmény vezetdségéhez, az adott tligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az mtézmény igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével,
vagy nevelOtestiiletével.

A szilok ¢s mas érdeklédok az intézmény pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, a hazirendjérél az intézmény igazgatojatol, valamint a tagintézmények vezetditdl az
mtézményi/tagintézményi munkatervben évenként meghatdrozott fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.

Az intézmény pedagodgiai programja Valamint szervezeti és milkodési szabalyzata nyilvanos, minden
érdeklodd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A pedagodgiai program, egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg;

— az intézmény fenntart6janal,

— asz€khely/tagintézmény irattaraban,

— aszekhely/tagintézmény konyvtaraban,

— aszékhely/tagintézmény neveldi szobdaiban,

— azintézmény vezetdjénél és tagintézmény-vezetdinél,

— az intézmény weblapjan.

A hazirend eléirasai nyilvanosak, annak az adott székhely/tagintézményre vonatkozd részeit minden
érintettnek (tanuloknak, szilének, valamint az ntézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
— aszkhely/tagintézmény irattaraban;
— aszekhely/tagintézmény konyvtaraban;
— asz€khely/tagintézmények neveldi szobajaban;
— az intézmény igazgatojanal;
— atagintézmény- vezetdjénél,
— az osztalyfonokoknél,
— adidkdnkormanyzatot segité nevelonél;
— aziskolai szil6i szervezet (kozosség) vezet6jénél.
A hazirend egy példanyat — a kozoktatdsi torvény el0irasainak megfeleléen — az iskolakba torténd
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berratkozaskor a szilonek at kell adni

17. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szikkséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi mtézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, atanulot dijazas illeti meg. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az mtézmény szdmara
kifizetett Osszeg 50 szdzaleka, amelyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a
végzett munka ardnyaban kell szétosztani. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az iskola igazgatdja/tagintézmény-vezetdje frasban
allapodik meg. A megillapodds alapja minden esetben a tanuld szelemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiit munkaid6. A dolog, szelemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje/tagintézmény-vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megillapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét €1 (a tanuld képviseletében a szl ¢és
az iskola nevében az igazgatd/tagintézmény-vezetd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
szilletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18. A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlgja a nevelStestiilet, amelynek nevében az igazgatd jar el A
fegyelmi eljards meginditasarél a neveltestiilet a kotelezettségszegésr6l vald tudomasszerzéstdl
szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, amelyet az igazgatdé i ala, s a
nevelStestiilet két szavazati jogh tagja alafraséval hitelesit.

18.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziiloi munkakozosség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a
sz€khely/tagintézményben a sziiloi munkakozésség ¢és a diakonkormanyzat kozosen mikddtesse a
fegyelmi eljards lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi  eljardas meginditdsarol a neveldtestiilet — dontését kovetden az intézmény
vezetOje/tagintézmény-vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd
pedagégus révén, a sziildi munkakozosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfdndke utjan haladéktalanul értesiti,
amelyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetOségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskora sértett és a kiskoru
kotelességszegd sziilbje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil
— frasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl
szamitott tizenGt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelotestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja.
A dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziiloi munkakozosség véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagoégust biz meg, akinek személyét mind a
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kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért felelos személy az igazgatovaltagintézmény-vezetdvel valod
konzultdicio utdn jeloli ki az eljards helyszinéiil szolgalo helyszint, valamint az egyeztetd -eljaras
idépontjat, amelyrél az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol késztett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az mtézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon belill le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasdban, kozos
kezdeményezésikkre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz szikséges iddre, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott rasbeli megallapodasban a felek
kikotk, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

18.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

A Komevelésrol szolo 2012. évi CXC. tc. 58. §-a,a20/2012.(VIIIl. 31.) EMMI rendelet 51-63.§-aszerint,
ha a tanuld6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld sziiléje, gondviselje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal atanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetettcselekmény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni,
amelyet az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segitdé pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok  csokkentése, megvonasa, amely szocidlis
kedvezményekre ¢€s juttatdsokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, amely utobbi akkor alkalmazhatd, ha
az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;
e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol, amely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegli és igen stlyos;
f) kizards az iskolabol, amely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodd jellegli €s igen stlyos.
A d) pont akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja az atvételrdl masik iskola igazgatojaval
megallapodott.
Az e) és f) pont alkalmazasa csak rendkiviili €s ismétlddd vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a szild

koteles vy iskolat keresni a tanulonak. Ha ez nem sikeriil 15 napon beliil, a kormdnyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijelolni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgatdé — a nevelStestiilet véleményének kikérését kovetden —
olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot €s a kiskora tanuld szilojét a
fegyelmi eljards lefolytatasdval megbizott pedagoégus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran
a tanuld meghallgatasara sor kertiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban folyd fegyelmi eljarasba a szilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatdoval valdo egyeztetést kovetden —
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kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevoinek éErtesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa végett
bizonyitas felvételére szikség van, fegyelmi targyalast feltétlentil meg kell tartani

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli szotobbséggel
megbizott pedagdgusokbol allo oGttagn bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditdsatdol szamitott igazgatdoi dontést kovetd harminc napon
belil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai kozil egyszeri szotobbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseloje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez0 részEét és rovid mdokolasat. Ha az ligy
rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

— atanuld nem kovetett el kotelességsze gést;

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat;

— akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;

— akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban megklildi az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a szildjének.
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil kell az igazgatdhoz frasos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatdja a
kérelmet azligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanuld — amegrovas ¢€s a szigora megrovas kivételével —fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
— meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;
— athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanylast érdemld koriiményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgdloé cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap idotartamra felfliggeszthetd.
A fegyelmi {ligy elntézésében &és a hatarozat meghozataliban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
— apolgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozdja;
— osztalyfonoke, illetve tanitdja;
— napkdzs neveldje;
— felsés tanuld esetén volt tanitdja;
— afegyelmi vétség sértettje;
— akit6l az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

19. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A nevelési-oktatasiintézményekkel valo kapcsolattartas rendje
A neveld, oktatd munka megfeleld szintli ranyitdsanak érdekében az ntézmény igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:
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— az ntézmény fenntartdjaval;

— apedagogiai-szakmai szolgaltatokkal,

— ahelyi oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel;

— ateriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal,

— ateriletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tanidcsadd, Kecskemét, Fecske utca 7.

— ateriiletileg illetékes Szakértéi Bizottsaggal: BKMO Tanulasi Képességet Vizsgalo 1. sz Szakértdi
¢s Rehabilitdicios Bizottsag. Kecskemét, Juhar u. 23.

— Kiemelt és kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény a varosi Csaladsegitdé ¢és Gyermekjoléti
Szolgalattal, iskola-egészségiigyi szolgalattal

Kecskeméten mikodo kozmivelodési mtézménvyekkel:
— Katona Jozsef Megyei Konywvtar;
— Katona Jézsef Szinhaz;
— Kecskeméti Kulturalis ¢és Konferenciakdzpont;
— Ifjusagi Otthon;
— Szorakaténusz Jatszohaz,
— Planetarium;
— Katona Jézsef Muzeum,
— Naiv Festok Muzeuma;
—  Népi Iparmiivészeti Muizeum;
— Ciroka Babszinhaz;
— Bozs6 Gylijtemény.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds.

Az intézmény kapcsolatai a pedagogiai szakszolgaltatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények a nevelési-oktatasi
mtézmény partnerintézményei.
Az intézmények kozti Kapcsolattartas modjai:

— egyiittmiikodési megallapodas alapjan;

— mformalis megbeszElés, megegyezes szerint;

— azintézmény munkatervében rogzitettek mentén.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo sajdatos nevelési igenyti, valamint tanulasi, beilleszkedési ¢€s
magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalil és eredményes elldtasa érdekében az mtézmény
— az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovdbbad specidlis ellatasat végzo pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv ¢és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt ilitemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal wvalo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd ntézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul
meg.

A pedagogiai szakszolgdlati €s szakmai szolgaltatd mntézményekkel vald kapcsolattartasért az igazgatdo a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmitkodés feladatainak végzésével
a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.
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A kapcsolattartds fobb formai:

— az igazgatosag dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdégusai a pedagogiai
szakmai  szolgaltatok altal  rendezett  kilonb6zo  konferencidkon,  tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzulticidkon ¢€s mas szakmai
rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd ntézmények szaktandcsaddi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

— vizsgalatok, kontrollvizsgdlatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a
sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartds szmtjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal;

— ¢évente tobb alkalommal megbeszelés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanuldokrol;

— esetmegbeszeléseken vald részvétel az mtézmény pedagodgusainak, az osztalyfdnokoknek, a
gyermekveédelmi feladatokkal megbizott neveloknek és fejlesztopedagogusoknak a bevonasaval.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyiszolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiligyi feliigyeletét ¢&s ellatasat az mtézményben iskolaorvos ¢és iskolai
védond biztositja. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel az iskoldban tanévenként meghatirozo tt
napokon ¢€s idépontban.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi allapotanak
ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

— fogészat: évente egy alkalommal,

— belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

— szemészet: évente egy alkalommal,

— agyermekek fizikai allapotdnak mérése: évente egy alkalommal,

— valamint a tovabbtanulds, palyavalasztas elott allo tanulok vizsgalata a hetedik évfolyamon.
Az iskolai védoné elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrOvizsgalatat évente két alkalommal A
vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
A munkakapcsolat megszervezéséért, ranyitdsaért az igazgatd/tagintézmény-vezetd a felelds.

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

Az iskola pedagogusai kozremiikodnek a gyermekek, tanulok veszElyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében.

— Az iskola gyermekvédelmi felelése egylittmikodik a varosi Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti
Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
mtézményekkel, hatésagokkal.

— Ha atanulokat veszElyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget
kell kérni a gyermekjoléti kozpont vezetdjétdl, csaladgondozoktol.

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem szintethe td
veszelyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezi, hogy az
mtézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgdlatot, veszElyeztetés esetén a renddrséget is.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, jelzérendszeri
megbeszélesen, szakmai egyeztetéseken, védelembe vételi targyalason és a gondozisi terv
elkészitésében.

— A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelés kezdeményezheti, hogy az
mtézmény vezetdje inditson eljarast — ha lehet a gyermekjoléti szolgdlattal egyiitt — a tanuld
lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szermt illetékes teleptilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa,
szikség esetén a tamogatds természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtdsa érdekében,
amennyiben a sziild egyiittmiikodo.
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— A gyermekvédelmi felelost akiirt munkaidoben kereshetik fel. Ettdl eltérhetnek eldzetes telefonon,
szoban vagy frasban tortént egyeztetés alapjan.
— Az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelésének feladatait a munkakdori lefrdsa tartalmazza.

Egyéb kiils6 kapcsolatok rendje

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei ¢€s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd ¢&s tagintézmény-vezetdk szervezik a kapcsolattartdst az mtézménnyel kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. Az egyes
mtézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelfket az iskoldk éves munkaterve rogziti.

20. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepek

Az mntézményi hagyomanyok dapolasa, a nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a tanulok
identitdstudatat ¢és hazaszeretetét mélyiti, a kozosségi €let formalasat szolgalja. A felelés kozos cselekvés
a didkokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
Az éves munkaterv szerint mtézményivtagintézményi szinten az alabbi tinnepélyek, megemlékezesek
keriinek megrendezésre:

— tanévnyitd linnepély;

— oktober 1. Kecskemét varos napja;

— oktober 6.;

— oktober 23.;

— Karacsony;

— janudr 21. A magyar kultira napja;

— februdr 25. A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja;

— Farsang;

— marcus 15.;

— éaprilis 11. A magyar koltészet napja;

— aprilis 22. A Fold napja;

— majus elsé vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja;

— majus 21. Hosok napja;

— Junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja;

— ballagas;

— tanévzard linnepély.

Az mtézményi/tagintézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 6ltozékben!

—  Unnepi ruha lAnyok részére: fehér bliz, sotét szoknya, emblémas nyakkendd

—  Unnepi ruha fidk részére: fehér ing, sotét nadrag, emblémas nyakkendd

— Sportrendezvényeken: iskolai logoval ellatott emblémas polo

Iskolaradio, internetes honlap

Az iskolaradiéo valamennyi iskolai intézményegységben miikddhet, ahol ennek feltételei adottak, ill. ezt
idokozben kiépitkk. A misort a diakonkormanyzat allitja Ossze, a miisorvezetOket tagjai koziil valasztja
meg. Amennyiben amisor szinvonala, tartalma altalanos erkélesi normakat sért, ugy azt az iskolavezetés
atmenetileg sziineteltetheti. A zenés és a szoveges misor iddaranya 50-50 %. A radid az intézmény
nyitasatol az elsé becsengetésig sugarozhatja misorat.
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Az ntézmény internetes honlapjat az igazgatd altal megbizott webmester miikodteti, aki a megkapott
anyagokat felhelyezi, tovabba gondoskodik annak behatolas elleni védelmérdl. A honlap tartalmi elemeit,
frasokat, fotokat az mtézmény erre kijelolt dolgozoi szolgaltatjdk, s Ok jelzk a webmesternek az elavulast
is. Munkdjukat 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 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idGpontjat és szervezési
felelosét a tanév helyi rendje, az éves munkaterv tartalmazza.

Iskolai hagyomanyok:
— Tanévnyitd tinnepély;
— FEgészségmegbdrzd csaladi nap;
— Oktober 6. akadalyverseny;
— Tanulmanyi versenyek;
— Arany Janos Intézeti Napok;
— Koltészet napjardl megemlékezés;
— Madarak és Fak Napja;
— Nevelotestiileti kirdndulas;
— Tréfas szaladgalo;
— Alapitvanyi bal;
— Nyari taborok;
— Varjt Lajos Természettudomanyi Emlékverseny;
— Utols6 tanitdsi nap ,,Agymoshow” — tanar-diak vetélkedo;
— Tanévzar6 tiinnepély;
— Ballagasi iinnepély;
— Bankett a bucsuzd nyolcadikosoknak.

A nemzeti és allami linnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje allapitja
meg. Az unnepélyek, megemlékezések pontos idejét, az iskolai munkatervben kell rogziteni. Az
innepély, megemlékezés megszervezéséért felelos 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 aktualis tanévben a feleldst az igazgatd kéri fel Az évkonyv az eltelt évek kozti
eseményeket, eml¢keket az iskola neveldinek, tanuldoinak irdsait, eredményeit tartalmazza.

Az iskolaradiot iinnepi miisorok kozvetitésére és hirdetések kozlésére haszndlja az iskola az aktualitdisnak
megfelelden. Az iskolarddid iinnepi miisorainak pontos idejét az éves munkatervben kell rogziteni.

Az iskolatorténeti emlékek gylijtéséért az iskolavezetés a felelés. Az iskola életével kapcsolatos
képanyagot albumokban gylijti az intézmény. Az album készitésére minden tanév elején az iskola
igazgatdja kér fel egy nevelot.

20.1.2. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Lanchid Utcai Sport Altalinos
Iskolija - tagintézmény

Iskolai iinnepségek:
— tanévnyitd linnepség;
— Dballagdsi linnepség;
—  tanévzard linnepseég.
Iskolai megemlékezések:
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— Aradi vértanik emléknapja- Nemzeti gydsznap (oktober 6. iskolaradidos miisor);
— Oktober 23. nemzeti {innep (iskolaradids megemlékezés);

— Kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja (februar 25.);

— Marcius 15. nemzeti {innep (miisoros megemlékezEs);

— A holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 15. iskolaradiés miisor).

Hagyomanyos rendezvények:

— DOK nap;

— Suli-Buli;

— 8. osztalyosok bankettje;

— Lénchid junidlis;

— Korustaldlkozd minden paros évben.
Az iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken az alkalomhoz illd iinnepi 6ltozetben kell megjelenni.
Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje alapjan az iskola éves
munkaterve hatdrozza meg A rendezvények szervezésével, az linnepi misor Osszedllitdisaval ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a munkaterv hatdrozza meg,
amelyet a szabadidd-szervezd Aallit Gssze.

20.1.3. Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalinos Iskola Méra Ferenc Altalanos
Iskolaja - tagintézmény

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, rendezvények idOpontjait, feleloseit az éves
munkaterv, a tanév helyi rendje, a nemzeti és allami tinnepek, aktualis évfordulok szervezési feladatait
az iskola éves munkaterve tartalmazza.
Evfordulok, tnnepélyek, hagyoméanyapold rendezvények:

— tanévnyitd linnepélyen 1 els6sok koszontése;

— haz tanulmanyi versenyek;

— sportnap-sportrendezvények ;

— didk-6nkormanyzati nap;

— kirandulasok (osztaly, neveldtestiileti);

— csaladi hétvége karacsonyi vasarral,

— farsangi karnevalok, hangversenyek, disco;

— varosi szinti néptanc talalkozo szervezése;

— karéacsonyi, husvéti, anyak napi megemlékezések;

— iskolai névadd hét rendezvényei,

— Dballagas, sportkdri-didkonkormanyzati értékelés, jutalmazas;

— tanévzard tiinnepély;

— hadz tanulmanyi versenyek szervezése.

21. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feligyelete ¢és ellatdsa az mntézmény fenntartoja altal kotott
megallapodast szerint torténik. Az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a tanulok rendszeres
ellatasa, elére egyeztetett id6pontban.

A megallapodasnak biztositania kell:
— a szekhely/tagintézmény orvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban/orvosi
rendeldben (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
— agyermekek egészségiigyi allapotanak ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
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belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

szemészet: évente 1 alkalommal,

a gyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztds elott allo gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat,

a gyermekeknek akorzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirOvizsgalatat évente
1 alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. A vizsgalatokrdl a sziiléket az
osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell

O O O O O

22. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje. Az
intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi- gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eloirasok)

Az mtézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik és testi épségik meglrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges mtézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan:

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

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

A neveldk a tandrai és a tanoran kivilli 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 oOrdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes ntézményi foglalkozdsokkal egyiitt jard veszEly-
forrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzEsét szolgdldo szabdlyokkal a kovetkezd
esetekben:
— atanév megkezdésekor, amelynek soran ismertetni kell:
o azntézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadé, természeti Kkatasztrofa  stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
— intézményben kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt, valamint
— atanév végéna nyari idénybalesetek veszelyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk atanulét minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy
mtézményen kiviili program eldtt a baleseti vesz€élyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osztalynapléba
be kell jegyezni.

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

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

Az ntézmény igazgatdja/tagintézmény-vezetok az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzik. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az ntézmény
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A gyermek feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszElyforrast a tdle telhetdé modon meg kell szintetnie,

— a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-vezetdjének, aki ezt

frasban jelzi az intézmény igazgatodjanak.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi mtézményi dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az mtézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az mtézményvezetdnek/tagintézmé ny-vezetd nek
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megelozése ¢érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az errdl késziilt
jegyzokonyvet az intézmény igazgatdjanak minden hé 4. napjaig meg kell kiildeni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan

A gyermekbalesetet az eldfrt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e
balesetekrdl az eléfrt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskoru gyermek esetén a
sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az mtézmény Orzi meg.

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

Az ntézményben igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az intézményi didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €sbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, atanuldi

balesetek megeldz€ésére vonatkozd részletes helyi szabadlyokat az mtézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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23. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld ¢€s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és
dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az mntézmény éEpiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— ati

— arobbantdssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, aziskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésikk soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesek nek
jelenteni.

Bombariadé esetén alegfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az ntézmény munkavallaloja az épililetben bomba clhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését Dbejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzE kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok ¢s munkavallalok az épliletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban
— a kézilabdapalya. A feliigyeld tanirok a niluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hidnyzd tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezEséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogaddé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb besz€lgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli koziéssel torténik. A bombariado altal Kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitdsi nap
elrendelésével.

Teendok tiizriado esetén

Az el6z6 részben leirtakon til a tlizoltosag (105) értesitése. A tliz esetén valdo teenddkre vonatkozo

részletes szabalyozast a Tlzriadd terv tartalmazza. Tanév elején tagintézményi szinten tiizriadd gyakorlat
van, a munkavédelmi felelds altal ranyitva.
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24. Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzata
24.1. A konyvtar milkodésének célja, a mikodés feltételei

Az mtézményben a neveld-oktatd6 munka és a gyermekek o©nalld ismeretszerzEésének eldsegitése
érdekében sz€khely/tagintézményi konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz; sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltardsa, nyillvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolcsonzése, valamint tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
amelyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtarosok a felelések.
A konyvtarosok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a pedagdgusok és a szakmai
munkak6z0sségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetk az intézmény dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai (alap- és kiegészité feladatok):
— tdjékoztatds a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
— tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolesonzése,
— szamitogépes informatikai szolgaltatasok ¢és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,
— tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének segitése,
— akomevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
— anevelo-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

A konyvtar szolgaltatdsait csak azon mtézményi dolgozd ¢€s az a tanuld veheti igénybe, aki az iskola
konyvtaraba beiratkozott. A beiratkozds 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 rOgziteni, a tantargyfelosztast
kovetéen, amelyet a konyvtar ajtajan is fel kell tiintetni.

A neveloknek a konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremikodésével tervezett tandrai €s tandran kiviili
foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét atanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikSlesondzni. A kolesonzési idd 2 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetodk:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,
— muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskorti gyermek esetén a gyermek sziléje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridre
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nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldéirt moédon ¢és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy - tanitd javaslata alapjan az intézmény
igazgatdja hatdrozza meg.

Konyvtaraink SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
iskolai konyvtar allomdnyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatdnak
sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtaraink rendelkeznek a jogszabdlyban eldirt alapkovetelményekkel:

— a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

— legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartds biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z0 nformacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikkséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

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

A székhely/tagintézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokr6l lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell hozni
az iskola honlapjan.

24.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink kozremiikodnek az iskolai tankonyvellitas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakori feladatként a kovetkezd feladatokat latja el:
elokésziti az ingyenes tankOnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, ¢és lebonyolitja azt,
—  kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
— folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,
— koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
— az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,
— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodéasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellitasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba vesz, majd kikolcsonzi a tanuldknak.
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24.3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az ntézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
— a szkhely/tagintézmény szamara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
— akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
— az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezOk (a 24.1 pontban felsoroltakon kiviil):
— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢és szotdrak kolesonzése (az utdobbiak
korlatozott szamban),
— tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kodlcsonzése,
— informaciogylijtés az mternetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,
— lexikonok ¢és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsd személyek is igénybe wvehetik. A konyvtar
hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznilata, a
szamito gép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes
arjegyz¢k szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap (nem két hét?). Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attdl fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében
kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra  kolecsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanuja. Egyéb ismerethordozdk
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetOségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mikkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok felelosséggel tartoznak
a szamitogép hibdmak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be,
hogy a szamitdgépet hibas, mikddésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag
bekovetkeztét az ¢ munkalkoddsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmazisat ellendrizzik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézkonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtdrban tobb erre a
célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros 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 Adatkezelésiszabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A kozneveléstél 26. §. szabdlyozza a koznevelési mtézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok
1. A komevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
mformacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgylijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A komevelési mtézmény  nyilvantartja a pedagégus  oktatdsi azonositd  szamat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tandrok:

" nevét,
= gziletési helyét, idejét,
" nemét,

= lakohelyét, tartozkodasi helyét,
= végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
= oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A Koznevelési intézmény a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

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

¢) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= azakoOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo adatok,

= atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

= atanuld oktatasi azonositd szama,

=  mérési azonositd,

= atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

= amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

= atanuld magatartdsanak, szorgalminak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
= atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
= atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

= atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

= atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

= az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa
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1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok
= a fenntartonak,
= akifizetdhelynek,
= abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
= akomeveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
= amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
= anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A komevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi  okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adata KIR — jogszabalyban meghatarozott
— milkodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mikdodok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil

o a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya  kezdete, sziinetelésének  ideje, megszinése, magantanuldéi  jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fenndllaséval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség,
telepiilési Onkormanyzat jegyzOje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

o aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiléje, torvényes képviseloje neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségligyi dokumenticid, a tanuldo- ¢és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotinak megallapitisa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé mtézménynek,

o aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziléje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd ntézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, mtézménynek,

o az igényjogosultsag ebiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

o aszamla killitisdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

o az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdél a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat mtézményei és a nevelési-
oktatasi mtézmények egymas kozott,

= az iskoldba péshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szildnek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

= magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelStestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
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= végzdjének,

= didkigazolvanya kidllitassdhoz szikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — milkkodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikkodok részére

= tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralisahoz ¢és igazolasahoz szikségesek. E
c€lbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢€s a kedvezményre
vald jogosultsiga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feligyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetden, amelyr6l a tanuloval, szildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, atanulo fejlodésével
Osszefliggd megbeszelésre.

2. A kiskoru tanuld sziléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, aneveld €s oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje ujan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskortl tanuld — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos vesz€élyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési mtézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozd sziiléi engedélyt azeléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

2. A fentieckben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalas — céljara
személyazonositdsra alkalmatlan moédon atadhatok.

V. A koznevelés informacidos rendszere

1. A kozevelés mformaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges fenntartdoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter
felel.

2. A komevelési feladatokat ellatd mntézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési  tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremikkodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-Dbe.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

» aki tanuldi jogviszonyban all,
» akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
= akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
= akit pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakértdé munkakorben alkalmaznak,
» akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja Iehet.
5. A tanuloi nyilvantartas a tanulo
=" nevét,
" nemeét,
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» sziiletési helyét és idejét,

» tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

= oktatasi azonositd szamat,

" anyja nevét,

= Jakohelyét, tartdozkodasi helyét,

» allampolgarsagat,

= sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
= didkigazolvanyanak szdmat,

» jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
» gsziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idOpontjat,

* nevelési-oktatdsi ntézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

» jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

= nevelésének, oktatdsanak helyét,

* tanulmanyai varhaté befejezésének idejét, évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére.
A KIR mikkodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR mikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartads kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak ¢€s lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikkodtetdjét. A KIR miikkddtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozdst a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

1. Az alkalmaczottinyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
= nevét, anyja nevét,
= gziletési helyét és idejét,
= oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

= végrettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

= munkakdre megnevezését,

= munkaltatja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

=  munkavégzésének helyét,

= jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

= vezetOl beosztasat,

= besorolasat,

= jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

=  munkaidejének mértekét,

= tartos tavollétének iddtartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz  kapcsolodd juttatdsok jogszeri igénybevételének  megallapitasa  céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, idOszeriségének biztositdsa, valamint a
pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
¢s lakcimnyilvantartd szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR mikddtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes szenély természetes
személyazonositd adatainak ¢€s lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasar6l a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikkodtetdjét. A KIR miikkddtetéje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére wranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR mikkddtetdje az orszagos egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. sz. melléklet: Konyvtar gytijtokori szabalyzatok

Az intézmény konyvtarainak gyijtokori szabalyzata

|. Az intézményi konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok
1. Az mtézményen beliili tényezok:
Az mntézmény tanuldi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az mtézmény altal alkalmazott

megfogalmazott alapvetd kézmiivelodési, nevelési és oktatasi feladatok.

Az mtézmény nevelési és oktatsi céljai.

Az mtézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az mtézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezok:

Lehetdség a Konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

A konyvtarkozi kolesonzés lehetoségének kihasznalasa.

Il. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzeés forrasai):

Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék  mas konyvtaraktol, mtézményekto1, jogi és
téritésmentesen.

II1. A gyijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori

nem

jogi

kerettantervben

személyektd 1

sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos ¢€s szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattirak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6zIl6 irodalom:
Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és

szakkonyvek, a tantdrgyakhoz meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz

hasznalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek

megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, haz és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,

népkoltészeti alkotasok.

4. Pedagdgiai gviijtemény:

Vialogatva gytjtendéek a pedagodgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgylijjtemények, szotarak.
Pedagdgiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési .¢és oktatdsi célok megvalositdsahoz szikséges

szakirodalom.
A tehetséggondozas ¢s felzarkdztatds modszertani rodalma.
A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei

A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodd szakirodalom.
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Az mtézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyljtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altaldnos pedagogiai és tantargymédszertani folyoiratok.

Az mtézmény torténetérdl, névadojarol szold dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkoOnyvtari anyag):
Valogatva gytijtendéek a kovetkezok:
A konyvtart munka mddszertani segédletei, Osszefoglaldé munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
Az ntézményi konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek.

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
konyvtari gyujtokori szabalyzata

A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jinos Altalinos Iskola altal gyiijtott alapdokumentumok korét,
az allomanygyarapitas modjat, a gyljtés szintjét és melységét jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan készilt, és annak 1. sz
mellékletét képezi.
I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatiarozo tényezok:
Az iskolan beliili tényezok:
Iskolank 1972-ben alakult, egy Gjonnan ¢épiild lakotelepen. A tanulok 70-80%-aitt €1, de a varos tavolabbi
tertileteir6l is jarnak hozzank gyermekek. Az oktatds 1-8. osztalyig folyik. A tanuldcsoportok szama 30,
évfolyamonként 3-4-5 osztdly mikodik. Tantestiiletiink 59 fOs.
Aziskola pedagoglal programja:
Szlard alapkészségek kialakitasa
= Kommunikdcios képességek, kifejezokészség, viselkedéskultira kialakitdsa
* Idegen nyelv elsajatitisa (angol, német nyelv oktatasa emelt szinten)
» Lépéstartas az informatika fejlodésével
»  Osszefliggésen alapuld, problémamegoldd, logikus gondolkodas kialakitasa, fejlesztése a
természettudomanyos ismeretek feldolgozasaval
» Hazink, lakohelyiink kultirajanak, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek megismerése,
meglrzése, tiszteletben tartisa
* Demokratikus magatartasformak kialakitasa, mas népekkel szembeni tolerancia, eurdpai,
nemzetkozi torekvések ismerete
= Az egészséges ¢és kulturdlt életmod iranti igény
* Az ¢let tisztelete, védelme, atermészeti kornyezet megdvasa
Az iskola nevelési és oktatasi céljai:
Az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén a gyakorlatias, a tanulok Onmegvalositasat szolgdlo
ismeretek nyQjtasa, a tanulok megfeleld felkészitése a tovabbtanulasra. Szlard erkdlesi normak
kozvetitése oly médon, hogy azzal atanuldk azonosulni tudjanak. A tehetség kibontakoztatisa érdekében
az Oonbizalomnak, a megmérettetés igényének és batorsagnak, versenyszellemnek kialakitdsa, mely nem
melldzheti a segitdkészséget és az egyiittmikodési képességet.
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Az iskolan kiviili tényezok:

Iskolank szomszédsagaban talalhaté a Katona Jozsef Megyei Konyvtar Széchenyivarosi Fiokkonyvtara
segitség szamunkra. A konyvtar munkatdrsai rendszeresen fogadjak iskolank tanuldit foglalkozisokon,
bemutatokon.

Allomdnyelemzés:
Az iskola konyvtara 1972-ben, az iskola megalakulasakor jott létre. Jelenleg 3530 db dokumentum unk
van. A tervszeri allomanyapasztis kovetkeztében az elmult 8-10 évben az allomdny nem mutat
gyarapodast, mivel sok konyvet kellett selejtezni tartalmi elavulds és természetes elhasznalodas miatt.
A kézikonyvtarban megtalalhatok az 0 kiadasa lexikonok, enciklopédiak.
Az ismeretterjesztd irodalmat folyamatosan bovitjik, kiilonds tekintettel:

= nevelés altaldban

= néprajz

= természettudomanyok, kiemelten a kornyezetvédelem, csillagdszat

= szamitastechnikdhoz kapcsolodo segédanyag (allandd meghjulast igényel)

= {Oldrajz, torténelem témakorokben.
Szépirodalmi alkotasok kozil néhany évfolyam haz illetve ajanlott rodalma potlasra szorul.
A mesekonyveket, gyermekverseket tartalmazd konyveket fizikai allapotuk muatt kell felgjitani, bdviteni.
E rovid helyzetelemzEésbdl kovetkeztetve iskolank konyvtara olyan altalanos gyiijtokori szakkonywtar,
melynek alapfeladata az intézményben folyd oktaté-neveld munka eldsegitése, az ehhez szikséges
konyvek, folydiratok ¢€s egyéb konyvtari anyagok biztositdsa, feltardsa, hasznalatinak megszervezése.
Fontos ¢és sajatos feladata a tanulok felkészitése az Onalld konyv- és konyvtdrhasznalatra. Kiemelt
feladata a pedagogusok tankonyvekkel ¢és tanari kézikonyvekkel, az Onmivelodésikk hoz
elengedhetetlentil szikséges szakirodalommal torténd ellatasa, valamint a tanarok tovabbképzésének
konyvtari eszkozokkel torténd segitése.

III. Allomdnygyarapitds:

Az allomanygyarapitas allandd tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magdba foglalja a
gyljtokomek megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

A gyarapitdsi tevékenység mindségét €s mennyis€égét befolydsolja a kiaddi valaszték ¢€s az iskola altal
meghatarozott konyvtari koltségvetés. Az allomanyfejlesztésre fordithatd Gsszeg kialakitdsdhoz
szilkséges az iskolai szintli tervezés, hogy a helyi tanterv altal meghatdrozott dokumentumszikséglet
Osszehangolhatd legyen a konyvtari gyarapitis pénziigyi lehetdségeivel. gy biztosithatd az egyenletes
¢s folyamatos szerzeményezés, kizirva az elosztds maradékelvii gyakorlatat.

A gyarapitas modjai:

Vasarlas konyvkereskedOktdl, kiadoktol szamla alapjdn, mely az Ujonnan megjelent kiadvanyok
beszerzEsét biztositja.

Ajandék mtézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol.

A gylijtés szintje:

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

IV.1. A gyiijtékor formai csoportositisa:
1. frasos, nyomtatott dokumentumok

a) Konyvek: az allomany dominans része

b) Periodika: Napilapok: valogatassal az iskola vezetGségének dontése alapjan
Pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folydiratok a munkakozosségek javaslatai alapjan
Tantdrgyak modszertani folyoiratai
A konyvtar modszertani folyoiratai
Gyermek- ¢és ifjisagi lapok: igény és anyagi lehetGség szerint
Idegen nyelv oktatdsat eldsegitd periodikumok: anyagi lehetdségek szerint

2. Kézratok: a helytorténeti gyljtemény részeként varosi
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3. Audiovizualis dokumentumok
A miveltséganyaghoz kapcsolodd hang- ¢és videokazettdk, fOleg a kornyezeti- ¢€s egészséges
¢letmodra nevelést segitd, idegen nyelv oktatdsat biztositd, miivelddéstorténeti, irodalmi,
mivészettorténeti, ¢és az Ujonnan belépd médiaismeret tantdrgyhoz szikséges ismerethordozok
gytijthetok.

4. Elektronikus ismerethordozok

Elsésorban azok gyijtendok, amelyek

»  kiegészitik a meglévd konyvallomanyt,

» konyvalakban nem hozzaférhetdk,

» atanulast ismeretkozvetitéssel €s készségfejlesztéssel egyarant segitik.
A konyvtarnak biztositani kell a helybenhasznélatot, vagyis az elektronikkus dokumentumok
lejatszasahoz sziikséges eszkozoket.

Nyelvi hatar: magyar nyelvli dokumentumok, illetve az iskoldban oktatott angol €s német nyelvii
konyvek keriilnek az allomanyba.
IV.2. Fo- és mellékgyiijtokor meghatdrozdsa
A fogyiijtokorbe tartoznak a programok tankdnyvei, atantervben felsorolt hdzi- és ajanlott olvasmanyok,
a tananyaghoz kozvetlen kapcsolodd szak- és szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rdkon és az egyéni vagy
kiscsoportos tanulds soran haszndlt szemléltetdanyagok, a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalomi
igényét kielkégitdé dokumentumok és az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei
A mellékgyiijtokorbe tartoznak a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolédd, a tananyagon talmutatd
dokumentumok.
A konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

= egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek

» irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd irodalom

= hitbuzgalmi dokumentumok

= konyvritkasagok, muzedlis értéket képviseld konyvek.
IV.3. A konyvtar dllomdnyegységei és azok raktdri rendje

1. Kézkonyvtari allomany
Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkor figyelembevéte lével

Alapvetéen sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,

altalanos ¢és szakenciklopédidk,

szotarak, fogalomgytjtemények,

kézikonyvek, Osszefoglalok,

adattarak,

atlaszok,

tankonyvek,

a tantargyakhoz kapcsolodo folyoiratok,

nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantdrgyaknak megfeleltetett feleség.
Ez az dllomanyegység csak helyben hasznalhato.

Megkiilonboztetd jele a piros szin, raktari rendje: szakrendben.

2. Ismeretkozld rodalom

Teljességgel kell gylijteni a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii
irodalmat.

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

Raktari rendje: szakrendben.

3. Szépirodalom
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Teljességgel kell gylijteni a tantervben meghatarozott:

antologiakat,

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyaghoz kapcsolodo alkotasokat,

népkoltészeti irodalmat,

nemzeti antologidkat,

anevelési programok megvaldsitasahoz szikkséges alkotasokat.
Raktari rendje: szerzd szerinti betlirendben.

4, PedagoOgial gyljtemény

Gytjteni kell a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumait:

e pedagbgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

o fogalomgylijteményeket, szotarakat

e pedagbgiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket,
e apedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds mddszertani irodalmat,

a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédletelit,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijteményeket,

oktatasi mtézmények tajékoztatoit,

altalinos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szold dokumentumokat.

Raktari rendje: szakrendben.

5. Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell:
a kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket,
a konyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
a konyvtartani 6sszefoglalokat,
konyvtariigyi jogszabalyokat, iwranyelveket,
konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
moddszertani folyoiratokat.
Raktari rendje: szakrendben.

6. Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitdsaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, itigyvitelével, munkatiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folydiratokat.
7. Kézratok
Ide tartoznak:
e aziskola pedagdgiai dokumentacioi,
e palydzati munkak (tanari és tanuloi),
o iskolai Ujsag dokumenticioi.

8. Tartds hasznalatra szant tankonyvek:

Meghatarozasa tartalmi szempontbol:

Az ) NAT-ra épiild kerettantervvel kompatibilis tankonyvek, amelyek hosszabb tavon befedik az
mtézmény tantargyi struktirdjat, és az egyéb segédletek. Ezek lehetnek: helyesirdsi szabalyzat,
atlaszok, hatdrozok, idegen nyelvii iskolai szotdrak, szoveggyiijtemények, feladatgytijtemények.
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Formai szempontbol:

Kotott, keményfedelti tankonyvek, segédletek.

Nem tekinthet6k tartds segédeszkdznek az egyéni haszndlatra szant munkatankdnyvek,

munkaflizetek és feladatlapok.

MegrendeEssd kapcsolatos eloirisok

» Az iskolavezetés felelds a tartds tankonyvellatds megszervezéséért (felelosok megbizasa,

tankonyvfelelds tdjékoztatdsa a tankonyvtarak koltségvetési keretérol).
= A tart6és haszndlatra szint tankonyveket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg a

munkakdzosségek javaslata szerint, az iskolavezetéssel tortén egyeztetés alapjan. O felelds
tovabba a megrendelés hatiridejének és a koltségvetési keretek megtartasdért, valamint a

tartds haszndlatra szant tankOnyvek nyilvantartasba adéaséért.
» Tartés hasznalatra szant tankonyvek kezelése
= FElhelyezése az iskolai konyvtar ekiilonitett részében, vagy kiilon helyiségben torténik.
* Nyilvantartasa a 3/1975. szami KM-PM id6leges beszerzésre szant dokumentumaira

vonatkozo eléfrasok szermt torténik.

= Kolesonzés: egy-egy osztily tankonyveinek egyben torténd felvételének és leaddsanak

megszervezéséért a konyvtarostanar és az osztalyfondk felelds.
* A tankonyvek az iskola tulajdonat képezk, ezért hibatlan allapotban a tanév végén
visszaadandok. Amennyiben a dokumentum visszaadasakor tovabbi hasznilatra nem

alkalmas, téritést koteles megfize

tni a hasznald:

1 év hasznalat utan a beszerzési ar 70%-a,
2 év utan 50% befizetésével.
Selejtezés 3-4 év utdn torténik.

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége
Atfogod lirai, prozai és dramai antologiak | 2-3 Teljesség igényével
a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara
Hazi- ¢s ajanlott olvasmanyok a tanterv 20-25/ 10-15 | Kiemelten / Teljesség igényével
alapjan
A tananyag altal meghatarozott 2-3 Teljességgel
klasszikus ¢€s kortars szerzok valogatott
mivei, gyljteményes kotetei
A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet és | 2-4 Teljességre torekvoen
meseirodalmat reprezentald antologidk,
gyljteményes kotetek
A kiemelkedd, de a tananyagban nem 1-2 Erds valogatassal
szerepld kortars és kiilfoldi alkotok
miivei
Tematikus antologiak 2-3 Valogatva
Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények | 1-3 Valogatva
Gyermek- és ifjusagi regények, 1-3 Valogatva
elbeszelés €s verseskotetek
Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz | 1-2 Erds valogatassal
a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom (angol, német)
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ISMERETTERJESZTO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam | A gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos 1-3 Teljességgel

lexikonok, enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai és 2-3/1-2 Teljességre torekvoen valogatva
egyetemes mivelodéstorténet

Osszefoglaloi

alap- és kozepszinten
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a 3-5/1-2 Teljességre torekvben valogatva
tanari munkat segité szakirdnyu segéd-
konyvek alap- és kozE&pszinten

A szaktudomanyok elméleti és torténeti 2-3/1-2 Teljességre torekvOen valogatva
Osszefoglaloi alap- és kozEpszinten

Munkaltaté eszkozként hasznilatos 5-20/ 3-5 Teljességgel valogatva
ismeretk6zl6 irodalom alap- és

kozépszinten

A tananyagon tulmutatd, tdjékozodast 1-2 Er6s valogatassal
kiegé-

szit® alap- és kozépszintli ismeretk6zIO 1.

Ervényben 1évS tantervek, tanari 2-7 Kiemelten
kézikonyvek a tanerd ellatdsa céljabol

Ervényben 1€v0, az iskolaban haszndlatos 2-4 Teljességgel
tankOnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz 2-3 Valogatva

felhasznalhat idegen nyelvli segédletek
(angol, német)

Bacs-Kiskun Megyére, Kecskemétre 1-5 Valogatva
vonatkozd 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 Altalénos miivek 6%

Minden olyan tdjékoztatd eszkdz, amely tartalmdban, felépitésében tjat hoz. Alapvetden fontos
szempont, hogy milyen mértékiiek ¢és jellegiick az atfedések.

Konyvtarak. Konyvtartan: a konyvtaros munkédjahoz elengedhetetlen segédletek.

Jelekkel, szimbolumokkal foglalkozd miivek, melyek tobb miiveltségteriilethez kapcsolhatok
(miivészetek, embertan, hagyomanyok) erds valogatassal.

1 Filozofia. Pszichologia 2%

Beszerzendok a tudomanyteriilet alapvetd fontossagi lexikonjai, enciklopédidi, szakszotarai, kiilonos
tekintettel a korszeri megkozelitésre — erds valogatassal.

Kiemelten gylijthetdk a személyiségfejlesztés, erkolesi nevelés és a metakommunikacio
ismerethordozoi.

2 Vallas 2%
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Beszerzenddk a legjelentésebb mitologidk alapszinten, a nagy vildgvallasok Osszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomanyok 12%

Az allomanyrész ismeretanyaga kissé elavult. Uj informaciokat hordozo dokumentumokkal kell
kiegésziteni, kiilonds tekintettel a pedagodgiai szakirodalom terén.
Néprajzi gyljtemények fejlesztése elkezdddott, folytatasa fontos feladatunk.

5 Matematika és természettudomdanyok 20%

A matematika oktatdsdhoz sziikséges segédanyagok felijitdsa folyamatban van. A kornyezetvédelem
ismeretanyaga, fizika, kémia, biologia még kiegészitésre szorul.

6 Alkalmazott tudomanyok 9%

Az embertan oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok megtalalhatok, de mindenképpen bdvitendd.
A szamitastechnika szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.

7 Miivészetek, Jaték, Sport 9%

Gytjteni kell minden miivészeti ag alapvetd ismerethordozoit, miivészeti lexikonokat, a legjelentdsebb
miivészek ¢életitjat bemutaté dokumentumokat.

A sporttal foglalkkozd dokumentumok koziil elsdsorban az 0sszefoglalé szinti miivek, lexikonok,
adattarak ¢és a sportok szabalykonyvei gytijtend6k.

8 Nyelvészet, Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikacids €s anyanyelvi nevelés miatt széles korben gyiijtenddk a
szakteriilet ismerethordozoi.

Angol és német nyelvii szotdrak szama megfeleld.

Idegen nyelv tanitasahoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva.

9 Régészet, Foldrajz, Eletrajz, Torténelem 20%

Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tagabb és sziikebb haza megismerésére (kézi segédkonyvek,
adattarak, osszefoglaldé miivek) valogatva.

Bacs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkozd ismeretanyag beszerzendo.
Foldrajz tantargy ismerethordozoi, az utikonyvek beszerzenddk, az allomanyrész felijitdsa kiemelten
fontos.

Turista- és varostérképek, Utlefrasok valogatva gylijtendék.

Eletrajzzal foglalkozd dokumentumok erds valogatissal, mig adattérak, ,Ki kicsoda” jellegii miivek
gylijtendok.

Torténelem ¢és segédtudomanyai: a kézi- és segédkonyvtari allomany mellett fejlesztendd a
kolcsondzhetd allomanyrész.
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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola
Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolajanak

konyvtari gyiijtékori_szabalyzata

Az iskola és kornvezete:

Kecskemét varos legnagyobb lakételepének — épitési sorrendben - 2. iskolaja vagyunk.
Tanuldlétszamunk 470 f6 — 18 tanulocsoport.

A nevelok szama 43 10.

Iskolank targyi és személyi feltételei elfogadhatoak, néhany teriileten kifejezetten jok.
Az iskola vezetése ¢és nevelOtestiilete évek Ota meg akar felelni annak az elvarasnak, hogy kulturdlis és
sport, valamint szabadidds kozpontja legyen ennek a lakotelepi résznek, ahol mikodését kifejti.

A gyiijtokor _alapjat képezo tényezok:

A Léanchid Utcai Sport Altalinos Iskola az altalinos miiveltséget megalapozd —oktatasi
mtézmény, melyben a testnevelés tantdrgy emelt Oraszimban torténik egy-egy osztilyban
évfolyamonk ént.

Mindennaposak a tanéran kiviili foglalkozasok.

Napkozi otthon ¢€s tanuldszobai ellatds van.

Az iskolai konyvtarat tilnyomd tobbségben also-évfolyamok latogatjdk, bar egyre tobben
jonnek gylijtémunka céljabol a felsds osztalyokbol is.

Célunk, hogy megismertessilkk a gyermekeket a konyvtar haszndlataval, érdeklodésiiket
felkeltsik a tobblet ismeretszerzEs irant, valamint olvasova neveljiik Oket.

Sajnos egyre tobb a hatranyos helyzeti gyermek, igy mind nagyobb szikség ¢€s igény
jelentkezik a tartds tankonyv allomany folyamatos fejlesztésére.

A gyiijtékort meghatarozo tényezok:

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

A tanitds soran a kerettanterv kovetelményeihez igazitva a gyermekek életkoranak megfeleld,
korszerdi, tényszerli ismeretek adasa (differencidlas, tehetséggondozas, felzirkoztatas).

Célunk tovabba, hogy tanuloink eljussanak az altaluk valasztott kézépfoku mtézménybe.

Az esztétikai, érzelmi nevelés hangsilyozisa, melyekkel poztivan motivaljuk az értelmi
nevelést.

Szeretnénk elérni, hogy tanuloink a késobbi életiik soran képesek legyenek az ©nallo
ismeretszerzésre, Onmiivelésre, kiegyensulyozott szemglyiséggé valjanak.

Ezen célok megvalositasdhoz elengedhetetlen a jol mikddd iskolai konyvtar, ahol tanuloink a
kiegészitd mnformaciokat meg tudjak szerezni.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése a konyvtaros
tanar ¢€s a tantestiilet egyiittmikodését feltételezi.

Konyvtarunk az iskola épiiletében egy erre a célra fliggetlenitett teremben van. Itt talalhaté az Gsszes
allomanyban Iévé konyv szabadpolcos rendszerben.

A konyvtarhoz kapcsolodik egy olvasoterem, ahol egy id6ben kozel 20 tanuld tud olvasni, gytijtd
munkat végezni.

Nyitvatartasi id6: heti 5 ora, mely - a gyerekekhez alkalmazkodva — kozvetleniil tanitds utan tart

75



nyitva heti négy alkalommal (hétf6tdl csiitortokig 13:30 -14:45 oraig).
A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto Onkormanyzat - az iskola
koltségvetésében — gondoskodik. Eppen ebbdl kovetkezéen valtozd a fejlesztésre szant Osszeg, -

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

A konyvtar legfobb feladata:

- A tanitds — tanulds folyamatiban jelentkezd szaktaniri — tanuloi igények teljesithetdsége.
Konyvtarhasznalati ordk 2 —8. osztdlyosoknak vannak évente osztdlyonként két 6raban tanorai keretek
kozott.

Iskolankban kiilon mikkodik egy szamitastechnikai tanterem, itt és a konyvtirban is van lehetdség a
SULI-NET hozzaféréséhez, tehat a szamitogépes halozaton elérhetd informacids forrasok adatbazisait itt

megtalalhatjdk a tanulok.

Az allomany dsszetétele mindségileg és mennyiségileg

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

Osszetevoi:

Konyv: 6976 db / szakirodalom, szépirodalom aranya: 60 — 40 /
Periodika: 13-fele

Hangzd kiadvanyok: 627 db / emezek, kazettak /
Kézkonyvek: 2315 db

Tartos tankonyvek: 4983 db

Szakszervezeti: 310 db

Konyvtar:

Letéti allomanya: 200 db

Videofilmek: 85 db

CD romok: 86 db

Az allomany jelentds része eloregedett, elhasznalodott, igy legfobb feladat ezen konyvek cseréje, mely
leginkabb tartos tankdnyv keretbdl torténik évrdl-évre.

Ehhez a legfobb alapelvek:
— folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyfejlesztés
— agyarapitas ¢€s apasztds helyes ardnyainak biztositdsa
— valogatd gylijtés a tartalmi teljesség igényével
mindségelviiség a valogatdsban
— aszikséges forrdsok tobbes példanyainak biztositasa
Osszegzés:
A konyvtar forrdskdzpont, ahol a legfontosabb, legsziikségesebb informacidkat megszerezhet;iik.
Neveld, szolgaltatd értékdrzo és értékkozvetitd intézmény.
A gyljtokor altal meghatarozott gyljtemény segitségével hasznaldoi szamara mindennapi életlink
szinterévé kell, hogy valjon.

Az dllomany egységei:
Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytjti a konyveket.
— Kézkonyvtari allomany
Kiemelten fontos ¢és gyiijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait — az életkori fokozatok
figyelembevételével.
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Alapvetden_sziikségesek:

— altalanos és szaklexikonok

— altaldnos és szakenciklopédiak

— szbtarak, fogalomgytjtemények

— adattarak

— atlaszok stb.

— tankOnyvek

— folyoiratok

— nem nyomtatott ismerethordozok /AU, CD, SD-ROM/
- Ismeretkozlé irodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alapismeretli irodalmat.

Biztositani kell a kdzismereti programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként haszndlatos dokumentumokat.

Ennek optimalis mértéke 1 tanuldocsoportnyi példanyszam.

Foeyijtokor, mellék gyjtokor:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa a tanulds-tanitas
folyamatdhoz sziikséges informaciokat és informacidhordozokat.

A konyvtar elsddleges funkciojabol szarmazd feladatok megvalosulasat szolgdldé dokumentumok a
fogyiijtokorbe, a konyvtdr masodlagos funkcidojdhoz kapcsolodd forrdsok a mellékgyiijtékorbe
tartoznak.

”

Fogyiijtokorbe tartoznak:

— éaltaldnos ¢és szaktargyi Osszefoglalo segédkonyvek, kézikonyvek,

— tanuldéi munkaltatdshoz sziikséges ismeretk9zld és szépirodalmi forrasok,

— tanterv altal meghatarozott ismeretk6zld ¢és szépirodalmi dokumentumok,

— héz és ajanlott irodalom,

— avildg-és amagyar rodalom tananyag altal meghatarozott szerzdi, miivei,

— pedagogiai ¢€s pszichologiai enciklopédikus munkdk, pedagogiai, nevelés-lElektani, fejlodés-
Elektani, szociologiai, jogi forrasok,

— tanari kézikonyvek,

— tartos tankonyvek,

— iskolai kiadvanyok

— az iskoldban folyd6 munkat szabalyozo, ¢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, labdarigas) modszertani
irodalma.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:
— apedagogiai hatairtudomanyainak oOsszefoglalo munkai,
— atananyaghoz tartozo kiegészitd forrasok
— atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységhez kotdédo ismerethordozok.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei:

Ismeretk6zl6 irodalom / kézikonyvtar és kolcsondzhetd allomanyrész /
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A gyiijtés terjedelme és szintje Példanyszam A gyiijtés mélységei

— Alap ¢és kozépszintli altalanos lexikonok, 1 Teljességgel
enciklopédiak

— A tudomanyok, a kultira, a hazai és az 1-2 Valogatva
egyetemes mivelodéstorténet alap és
kozépszintlii elméleti és torténeti 1
Osszefoglaloi.

— A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a 2-3 Valogatva
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd alapszintli szakirdnyt

segédkonyvek, kozépszintlii segédkonyvek. 1
— A szaktudomanyok elméleti és torténeti Teljességre torekvoen
Osszefoglaloi alapszinten 2-3
kozépszinten 1
— Munkaltatd eszkozként hasznalatos Kiemelten valogatva
ismeretk6zlé irodalom alapszinten 15-30
kozépszinten 5-10
— A tananyagon tulmutato, tajékozodast 1-2 Erésen valogatva
kielegitd alap és kozépszintli ismeretkdzI6
irodalom.
—  Ervényben 1év6 tantervek, tanévi 3-5 Kiemelten
kézikonyvek tanerd ellatdsa céljabol
— Az érvényben Iévo, iskolaban hasznalatos 3-5 Teljességgel

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
1. Az iskolaban oktatott nyelvek /angol, német /
tanitasdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii

segédletek

1. Kecskemétre vonatkozd helyismereti, 1-1 Teljességgel
helytorténeti kiadvanyok

2. Iskola életével kapcsolatos dokumentumok 1-1 Teljességgel

Gyljteni  kell az altalinos  mivelddéshez, az egyes miveltségi  teriilethez  szikséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattdrakat, atlaszokat — a kézikonyvtari
allomanyrészbe.

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

Szak-és ismeretterjeszté irodalom

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

0. Altalanos miivek 6%

Minden olyan tdjékoztatd eszkdz, amely tartalmdban, felépitésében tjat hoz. Alapvetéen fontos
szempont, hogy milyen mértéklick ¢és jelleglieck az atfedések. Konyvtar, konyvtartan: a konyvtiros
munkajdhoz elengedhetetlen segédletek (enciklopédiak, 4lt. lexikonok, szotarak), melyek tobb
miiveltsé gterlilethez kapcsolhatok (miivészetek embertan, hagyomanyok), erds valogatassal

1. Filoz6fia, Pszichold gia 2%

Beszerzend6k a tudomanyteriilet alapvetd fontossagu lexikonjai, enciklopédidi, szakszotarai, kiilonos

tekintettel a korszerli megkozelitésre — erds valogatassal.

Kiemelten gytijthetok a személyiségfejlesztés, erkdlcsi nevelés ésa metakommunikacié ismerethordozoi.
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2. Vallas 2%
Beszerzenddk a legjelentdsebb mitologidk alapszinten, a nagy viligvallasok Osszefoglaloi.

3. Tarsadalomtudomanvyok 11%

Az Aallomanyrész  ismeretanyaga  kiss¢ elavult. Folyamatosan 1{j mnformacidkat hordozé
dokumentumokkal egészitendd ki, kiilonds tekintettel a pedagdgiai szakirodalom terén.

Néprajzi gyljtemények fejlesztése az elmult évben elkezdddott, folytatdsa fontos feladatunk.

5. Matematika és természettudomanyok  20%

A matematika oktatdshoz szikséges segédanyagok hidnyos ¢és elavult. E szakterlilet ¢és a
kornyezetvédelem ismeretanyaga potolando leginkabb.

Ezen kiviil a csillagdszat, fizika, kémia, biologia tantargyakhoz kapcsolédé szakirodalmat. Hatdrozok,
Osszefoglalok, példatarak, feladatgytijtemények, kislexikonok formajaban...

6. Alkalmazott tudomany 8%

Az embertan oktatadsdhoz szikséges dokumentumok megtalilhatok-de mindképpen bdvitendd
konyvtarunkban.

A szamitastechnika, haztartastan szakirodalmat fejleszteni kell, alapos mérlegeléssel.

7. Miivészetek, Jaték, Sport 11%

Gytjteni kell minden miivészeti ag alapvetd ismerethordozdit, miivészeti lexikonokat, a legjelentésebb
miivészeti dgakat bemutatd dokumentumokat.

A sporttal foglalkoz6 dokumentumok kozil elsdsorban az Osszegfoglald szinti miivek, lexikonok,
adattarak és a sportkonyvek szabalykonyvei gyjtendok, kiilonés tekmtettel iskolank kiemelt
sportdgainak modszertani irodalmara.

8. Nyelvészet ., Irodalom 20%

A személyiségfejlesztés, a kommunikacids és anyanyelvi nevelés miatt széles korben gylijtendék a
szakteriilet ismerethordozoi. Nyelvismereti, nyelvtorténeti Osszefoglalok. Nyelvmiiveléssel foglalkoz6
segédkonyvek. Angol és német nyelvii szotarak szama folyamatosan bovitendo.

Idegen nyelv tanitdsdhoz sziikséges segédletek beszerzése valogatva.

Alapvetd irodalomtudomanyi kézikonyvek, lexikonok, miielemzések.

9. Régészet, Foldrajz, Eletrajz, Térténelem 20%

Honismereti miivek, amelyek alkalmasak a tdgabb és sziikebb haza megismerésére (kéz segédkonyvek,
adattarak, 0sszefoglaldé miivek) vélogatva.

Bacs-Kiskun megyére és Kecskemétre vonatkozd ismeretanyag beszerzendd.

Foldrajz tantargy ismerethordozdi, az utikonyvek beszerzenddk, az allomanyrész felgjitisa kiemelten
fontos.

Torténelem ¢€s segédtudomanyai: a kézi — és segédkOnyvtari allomany mellett fejlesztendd a
kolcsondzhetd allomanyrész. Torténelmi Osszefoglalok, kronologiak a magyar é€s a vilagtorténelemrdl.
A magyar torténelem jelentds korszakait, alakjait targyald ismeretterjeszté miivek.

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

tantervekben meghatarozott:

antologiakat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

teljes életmiivek et

népkoltészeti rodalmat

nemzeti antologidkat

anevelési program megvalositasdhoz szikséges alkotdsokat.

©oo N oA
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A gyiijtés terjedelme és szintjei Példanyszam A gyiijtés mélysége

1. Atfog6 lirai, prozai és dramai 1-1 Teljesség igényével
antologiak a vildg-és a magyar
rrodalom bemutatisara

1. A helyi tanterv altal meghatarozott 25-30 Kiemelten
hazi és ajanlott olvasmanyok
1. A tanagyagban szerepld klasszikus és 1-2 Teljességre torekvoen

kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei

1. A nemzetek irodalmat reprezentald 1-1 Valogatva
klasszikus és modern antologiak
1. Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai 1 Erésen valogatva

értéket képviseld, de a
tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok

miivei

1. Tematikus antologiak nemzeti csaladi 1-2 Valogatassal
tinnepekhez és egyéb
foglalkozasokhoz

1. Regényes ¢letrajzok, torténelmi 1 Erésen valogatva

regények kiilondsen a tanagyag
mélyebb, éményszerii
megismerés¢hez

— Gyermek és ifjisagi regények, 1-2 Valogatassal
elbeszElések, versek kotetek a
klasszikus ¢és kortars irodalom
javabol

— Az iskolaban tanitott nyelveken a 1 Er6ésen vélogatva
nyelvtudas szintjének megfeleld,
konnyebben érthetd olvasmanyok

Pedagogiai gyiljtemény:
Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumait:
— pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat
— fogalomgytljteményeket, szotarakat
— pedagdgiai és pszichologiai dsszefoglalokat
— dokumentumgytijteményeket
— a Pedagdgiai Programban meghatdrozott nevelési - és oktatdsi cél megvalositisdhoz sziikséges
szakirodalmat
— atehetséggondozis ¢s felzarkoztatds modszertani irodalmat
— azalkalmazott pedagogiai Klektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket
— amiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit
— atanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait
— aziskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogl gyljteményeket
— oktatasi intézmények tajékoztatoit
— éaltaldnos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat
— aziskola torténetérdl szolo dokumentumokat
Konyvtari szakirodalom /a konyvtaros segédkonyvtara

e

Gyltijteni kell:
— konyvtartani dsszefoglalokat
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— konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazd segédleteket

— konyvtariigyi jogszabalyokat

— konyvtarhaszndlatra nevelés modszertani segédleteit

— folybiratokat
Hivatali segédkonyvtar:
Gyujteni kell az iskola:

— iranyitasaval

— igazgatasaval

— gazdéalkodasaval

— Tlgyvitelével

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogszabdlyokat, kozlonyoket és egyéb folyoiratokat.
Iskolatorténeti gyiijtemény:
Az skola pedagdgiai dokumentumait, palyamunkakat, iskolai rendezvények forgatokonyveit, kisérleti
dokumentacioit gylijteni kell
Periodikumok gyiijteménye:
A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd ismeretterjesztd, szakfolyoiratok, irodalmi,
gyermek-és ifjusagi folyoiratok, pedagdgiai és tantirgymodszertani lapok, konyvtari szaksajtdo gyijtése
elengedhetetlen.
Megorzésének ideje: 10 év a pedagdgiai szaklapoké
6 év egy folyoiratok

Beszerzés modja: Kiadotol megrendelve.
Jelenleg jaratott folyoiratok:

— Oktatési kdzony

— Katedra / Latlelet

— Iskolakultura

— Magyartanitas

—  Uj pedagogiai szemle

— Uj katedra

—  Foldgomb

— Tanito

—  Komevelés

—  Természetbuvar

— Palyazatfigyeld

— Pedagogiai Hirado

— Magyar Kozony

Andiovizualis _dokumentumok ¢és szamitogéppel olvashaté programok, ismerethordozok
allomanyrésze
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A tananyag
szemléltetését, tobboldali bemutatisat, interaktiv —elsajatitasat, tdjékozodast segitdé anyagok
gylijteménye.
A tanulok életkori sajatossagait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre kell juttatni.
Elemei:

— tantargyakhoz kotott oktatofilmek

— tanulds-modszertani, palyaorientacids oktatocsomag

— tdjékozodast segitdé dokumentumok

— modszertani programok
Tankonyvtar Gyiijtemény: /tartés tankonyvek gylijteménye /
1-8. évfolyamon hasznalt tankonyvek — kivéve munkafiizetek és munkatankényvek —5-8pld.
Vasarlas moédja: a tobbi tankonyvrendeléssel egyiitt.
Nyilvantartasuk: Brossura jegyzékben
Kolesonzés ideje: szeptembert6l juniusig
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Amortizacidja: 3 év

A beszerzés forrasai:
Vétel:
A vasarlas torténik:
— jegyz¢ken megrendeléssel és eldfizetéssel /kiadoktol, folyoirat-terjesztoktdl és csekély aranyban
a konyvtarellatotol /
— adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel /konyvesboltokbol /
Ajandék:
— A kiadok altal kiildott bemutatdé példanyok
— ajandékozas maganszemélyektol
Csere:
— Elveszett konyvek ellentételezésével
Kivonas és torlés az allomanybdl
A gylijteményszervezEs fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivonas.
Ennek jogi szempontjait a 3/1975-06s alaprendelet szabalyozza.

A gviijtokor formai oldalanak o6sszetevoi:
1. Irasos, nyomtatott - hagyomanyos dokumentumok:
1. a./ konyvek
b./ periodikumok / folyoiratok

2. Kéazratok:

— munkaterv

— Pedagogiai Program

— iktatasok

— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

— palyazatok

— zarddolgozatok
3. Nem hagyomanyos ismerethordozok:
a./ Audiovizualis: - hang kazetta

— videokazetta
b./ Szamitdstechnikai ismerethordozok, amelyek kiegészitik a meglévd allomanyt.
- multimédia (CD-k, CD-ROM-o0k) a szakterilletekhez kapcsolodoan, foleg az 5, 6, 7, 8, 9-es
fSosztalyokhoz.

Természetesen figyelembe kell venni a gy(ijtés soran a tantervi kovetelményrendszert, a tananyag €s az
altalanos miivelédés kovetelményeit.

A valasztasnal elsObbséget €lveznek az Osszefoglald munkak, kézkonyvek, segédletek, lexikonok és
enciklopédiak.

Munkaltatd  eszk6zoknél fontos, hogy megfeleljen a tanulok életkori sajatossadgainak, ¢és egy
tanulocsoportnyi példanyszam legyen biztositva.
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A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola

Moéra Ferenc Altalanos Iskolajanak
konyvtari gyiijtékori_szabalyzata

Az iskolan beliili tényezok:

— Tanuld1 Osszetétel:

Iskolank 8 évfolyamos. 2007. jllius 1-jén megsziint a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolank.
Evfolyamonként 2 ill. 3 tanuldcsoportunk van. Didkjaink lakohelye fSként a Széchenyivaros, a Vacsi
koz, a Hegedlis koz, a Budai hegy. De vannak mas telepiilésrél bejardk is. Tanuloink egy része igen
hatranyos anyagi €s szociokulturdlis kornyezetbdl érkezik.

- Alapvetd kozmivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok

Feladatunk a tanulok rendszeres nevelése €s oktatdsa, mivel a 4.,6., 1ll. a 8. osztaly elvégzése utdn
tanitvanyaink kozépfokl oktatasi ntézményekben tanulnak tovabb. Torekszink arra, hogy tanuld ink
zome rendelkezzen a Kerettantervben illetve a csokkentett NAT-ban meghatdrozott, korosztalydnak
megfeleld miiveltséggel, készségekkel, képességekkel

Német ¢s angol nyelvet 4. évolyamtol kezdve tanulnak csoportbontasban. 5. évfolyamtdl heti 5 és 3
oraban sajatitjak el az idegen nyelvet. Ez az idegen nyelvi képzés jelenti iskolank sajatos arculatat.
Legyen birtokaban koranak megfeleld anyanyelvi, szobeli ¢€sfrasbeli kommunikacios képességeknek.
Ismerje, becsiiljie nemzeti értékeinket, a hazai tijakat.

Nyilvanitsa ki érzelmeit, 6vja-védje a természetet. A teljes személyiségfejlesztésre torekszink. Az
iskolanak oriasi feladata, hogy probalja kompenzalni a csaladi, kornyezeti és nevelési hianyossagait.
Ne hagyja elkallodni a tehetséges tanulokat, probalja felzarkdztatni a lemaradokat.

Az iskola nevelési és oktatési céljai

A tanulashoz vald nyugodt 1égkor és kornyezet megteremtése.

A teljes személyiség fejlesztése.

Az alapvetd erkolesi ismeretek elsajatitasa.

Korszerti ismeretek, képességek, készségek kialakitasa, bdvitése.

Felkészités a tovabbtanuldsra.

A kommunik4cids nevelés helyes formainak kialakitasa.

A nemzeti értékek megsemmisitése torténelmiink megfeleld szintii tudasaval
A véros ¢€letében vald aktiv részvétel

Az eur6pai, humanista értékrendre Gsszpontositas.

Az iskolai konyvtar feladata

Tervszertien gyljt, feltarja, megdrzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait. Biztositja az
onmiivelédés lehetdségeit. Szolgaltatast nyljt az oktatdsi feladatok megolddsahoz szakkonyvekkel,
tanari kézikonyvekkel.

A NAT-ban illetve a Kerettantervben megjelend, kiilonb6z0 miiveltségteriiletekhez kapcsolodo,
konyvtarhasznalatra éplild szakordk elokészitése, levezetésének segitése.

Gyljteményével, szolgaltatasaival segiti az iskola helyi tantervének megvalositasat.

Informacios bazis, az egyéni és kiscsoportos tanulds szintere.

A felhasznalokban ébren tartsa az dllando informalodas igényét.

I. Allomanyelemzés
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1. Iskolan beliili tényezok: Konyvtarunk allomanya, butorzata, technikai felszereltsége, esztétikai
allomanya javult. A konyvtarunkhoz tartozik egy olvasoterem. (Uj polcokkal, olvasoasztalokkal
gyarapodtunk.) a Homoki-Nagy Istvan Tagiskolabol palyazaton nyert anyagi forrasbol szarmazd j
polcok és olvasoi asztalok gyarapitottdk targyi feltételeinket. Az athozott dllomany mind
tartalmilag, mind fizikai allapotdban megfelel az iskolai konyvtar feladatainak eléréséhez. A
konyvtari allomany 95%-a hasznosithatd. 60%-a szépirodalom, 40%-a szakirodalom, benne VHS
kazettdkkal. Megfelel a célkitlizésben szerepld gyiijtés szintjének.

Az esztétikusan berendezett olvasdteremben 16 tanuld tud megfeleld koriilmények kozott olvasni,
gylijté munkat végezni. JOl ki tudjuk haszndlni a termet szakkori foglalkozasokra, versenyekre valo
felkésziilésre.

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

2. Az iskolan kiviili tényezok:

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

Napkozis csoporttal és egyénileg is latogatjak az ntézményt.

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

II. Az allomanygyarapitas modjai

Altalaban kényvkereskedéktdl vasarolnk, ahol 10%-os kedvezményt is kapunk. Igy gyiijtjiik a Mi
micsoda, a Hatdrozo kézikonyvek sorozatokat is.

Kihaszndljuk a kiadok akcioit, bdségesen kapunk ajanlatokat.

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

III. A gyiijtés szintje és mélysége

A szépirodalom az allomany 30%-a.

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

Lirai, prozai, dramai antoldégidk a vildg és m.irodalom valogatva 2
Magyar ¢és népkoltészet és rodalom teljes torekv. 4
A tananyaghoz kapcs. regényes ¢letrajzok,

torténelmi regények erdsen valogatva 1
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és

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

Verseskotetek valogatva 1-3
Német €s angol nyelvii képes-olvasmanyos irodalom  erds valogatés 1-2
A tananyagban meghatarozott klasszikus és

kortars szerzok valogatott miivei valogatva 1-3
Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld

kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotasok erdsen valogatva 1
Tematikus antologiak valogatva 1-3

Ismeretterjesztd irodalom:

A teljes allomany 70%-a, altalinos miivek kb. 10%-a.
Teljességre torekvoen — az iskola pedagodgiai programjanak megfeleldoen — minden olyan altalinos
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tajékoztatd eszkoz (enciklopédia, segédkonyv, lexikon, monografia) amely tartalmdban ujat hoz,
vagy kiegészit.

A konyvtaros munkdjahoz alapvetéen sziikséges segédanyagok.

Erés valogatassal gylijtendok a jelekkel, szimbolumokkal foglalkkozd miivek, amelyek tSbb
tantargyhoz is szilkségesek. (magyar nyelv, torténelem, rajz)

Filozofia, pszchologia, erkdles, esztétika 4%.
Az alapvetd fontossagl lexikonok, enciklopédidk teljességre torekvden gylijtendok. Az
altalanos iskolai korosztdly személyiségfejlesztésével foglalkoz6 miivek sorolhatok be ide.

Vallasok, mitologidk 3%.
A kézikonyvtar allomany részére beszerzendd a Biblia. Kiegészitésre szorul a mitologidval
foglalkozo allomanyrész, a vildg fobb vallasait bemutatd irodalom.

Téarsadalomtudomany 12%.
Felfrissitésre szorulnak a neveléstudomannyal foglalkkozd miivek, az éltalanos iskolai
korosztalyra tekintettel
A népi jatékok és tancok témakorébdl is kiegészitésre szorul az allomany, a miiveltségi teriilet
elotérbe kertilése muatt.
Gyljtjik a térség népviseletével, szokasaival foglalkoz6 dokumentumokat.
Alapos mérlegeléssel illemtankdnyvek beszerezhetok.

Természettudomany 17%
A természettudomanyi allomany jelentOsebb fejlesztésre szorul
Kiilbnos tekintettel a kornyezet- €s természetvédelem, csillagaszat, a biologia, a ndvény- és
allattan témakori kéz és segédkonyvek, enciklopédidk, atlaszok, hatarozok, példatarak,
szakkori flizetek, zsebkonyv tipusu kiadvanyok.
E targykorbdl jelenleg megfeleld szintli az AV dokumentum, de az is folyamatosan
fejlesztendd.

Alkalmazott tudomanyok 6%
Mivel iskolankban technika és szamitdstechnika oktatds is van, ez a teriilet kiemelt fejlesztésre
szorul. Valogatva gyljtendok a szamitdstechnikai kiadvanyok, a haztartdstechnika targykorébe
tartozd miivek és az €letmodrol szolo altalinos miivek.

Miiveszet, sport 10%
A miivészet kiilonb6z aganak alapvetd ismerethordozoit iskoldnk pedagdgiai programjanak,
konyvtarhasznalati feladatanak megoldasa miatt teljességre torekvOen gyijtjik: a miivészeti
agak Osszefoglaloit, albumokat, lexikonokat, a korosztalynak irodott sorozatokat. A
zenetOrténetek, zenei stilusok ismeretterjesztd miivei frissitésre szorulnak.
Erds valogatassal szeriink be tarsasjatékokkal, sakkal, rejtvényekkel foglalkoz6 miiveket.
A sport t€émakorébdl elsésorban lexikonok, szabdlygytijtemények beszerzendok.

. Nyelv és irodalom 10+8%

Az anyanyelvi nevelés és kommunikaci6 fejlesztése kiemelt feladatunk, ezért e szakteriiletek

ismerethordozoit sz€les korben gytijtjiik.

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

szakteriilet ismerethordozoit széles korben gyljtjiik.

Az alapvetd nyelv és irodalomtudomanyi kéz és segédkonyveket, Osszefoglalokat, magyar- és

vildgirodalmi lexikonokat, szinonima szotirakat, Magyar Ertelmez6 Kézi Szotarat, regények

tomoritését, elemzését tartalmazd dokumentumokat szintén.

Er6s valogatassal szerezzik be a monografidkat, irodalmi elemzéseket.

A német ¢€s angol nyelv tanulasahoz sziikséges segédanyagok, szotarak, megfeleld szdmban

rendelkezésre allnak. Az Gjat hozd, kiegészitéseket tartalmazd miiveket vesszik meg igény
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5.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

szerint.

Foldrajz, életrajz, torténelem 20%
A honismereti kézi- és segédkonyvek valogatassal gylijtendok. Kiilonosen figyeliink a
Kecskeméti flizetek minden megjelend példanyanak beszerzésére.
A tagabb és sziikebb hazival foglalkozd természeti és gazdasdgi foldrajzi miivek széleskoriien
gyljtendok.
A kontinensek foldrajzaval foglakozd alapmiivek vasarlasa az altalanos iskolai tananyaghoz
kapcsolodik. Mihelymunkdra, ismeretbdvitésre is gondolva gyiijtjiikk az utikonyveket, a nagy
utazasokrol, felfedezésekrél szolo monografidkat valogatva.
A torténelmi munkak igen fontosak a nevelésben, a torténelmi tantargyon kivill mas miiveltségi
tertileten is fontosak.
A teljességre torekedve szerezzilk be Magyarorszag legjelentésebb korszakaival, kiemelkedd
személyiségeivel foglalkozo miiveket €s nem hagyomanyos mnformaciohordozokat.

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

IV. a.) Fégyiijtokor

Ide tartozik minden olyan dokumentum, amely iskolank pedagogiai programjaban megjelolt célok
megvalositdsat szolgalja.

a hasznalt tantdrgyi programok konyvei

a meghatdrozott haz ¢€s ajanlott olvasmanyok

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szak- €s szépirodalom

kézikonyvek

. orai vagy kiscsoportos tanulds sordn hasznalt szemkltetd anyagok
. a tanarok alapvetd szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok
. tanari segédkonyvek

b.) Mellékgyiijtékor

A tananyagon talmutatd, az anyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodd dokumentumok.
V. Alloméinyegységek fogalmi meghatirozisa

a.) A kézikonyvtar allomany

Gyljteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait, az életkori szintnek megfeleléen
altalanos és szaklexikonokat

altalanos ¢és szakenciklopédiak

szotarak, fogalomgytijtemények, Ki kicsoda? jellegti ¢letrajzi lexikonok
kézikonyvtarak, Osszefoglalok

adattarak

atlaszok

tankonyvek

folydiratok

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

Ezek csak helyben hasznalhatok, piros szincsikkal jeloltek, szakrendbe gyijtottek.

b.) Ismeretk6zI6 irodalom
Teljességgel kell gylijteni a tanterv kovetelményrendszerének megfeleld alap- és kozEpszintii
irodalmat.
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23.

24,

22.

Biztositani kell a munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek ideélis
példanyszama 1 tanulocsoport Iétszama.

Raktari rendjiik szakrend és betiirend.

¢.) Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleld, a tantervben
meghatarozott

- antologiakat

- haz és ajanlott olvasmanyokat

- teljes életmiiveket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologidkat

- a nevelési program megvalositdsahoz szikséges miiveket

d.) Pedagogiai gylijtemény

Itt gytjtjik:

- a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- fogalomgyljteményeket, szotarakat,

- a pedagdgiai programban meghatdrozott célok megvaldsitdsahoz szikséges irodalmat,
- a tehetséggondozis ¢€s a felzarkdztatds modszertani anyagat,

- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- az oktatdsi mtézmények tajékoztatoit

- az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

- az iskola torténetérdl, névadodjardl szolo dokumentumokat.

Raktarozasi rendjiik: a szerz0 alapjan betiirendben.

e.) A konyvtaros segédkonyvtara

Gytjteni kell:

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket,
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,

- a konyvtarhaszndlat-tan médszertani segédletett,

- modszertani folyoiratokat.

Raktérozasi rendjiik: szakrend.

f) Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:

ranyitasaval,

igazgatasaval kapcsolatos konyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.
g.) Kéziratok

Ide tartoznak:

- az iskola pedagogiai dokumentacioi,

- tandri ¢és tanuloi palyazati munkak,

- az iskola rendezvényének dokumentumai.

VI. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
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1. frasos és nyomtatott dokumentumok.
a.) Konyvek: az allomany dontd része

b.) Idészaki kiadvanyok:

- atantargyak modszertani folyoiratai

- konyvtari szakmai folyoirat

- altalinos szakmai folyoirat

- ismeretterjesztd folydiratok a tanulok érdeklddését figyelve

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

d.) Kéziratok
- az iskola szabalyzatai, pedagogiai programja, munkatervei,
- a tanari, tanuldi palyazatok.

2. Audiovizualis:

- a hangzdanyag, kazetta, lemez, CD lemez, CD-ROM, DVD

- képes dokumentumok, diafilmek, diakockak,

- videofilmek.

A miiveltségi teriilethez (foként fizika, kémia, ének-zene) kapcsolodd audiovizudlis dokumentumok
gyljtése sziikséges.

VII. Allomanyapasztis

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

a.) tartalmi avulds /neveldtestiileti vélemény/

b.) folosleges dokumentumok kivonésa

c.) természetes elhasznaldédas alapjan

d.) hiany

Az dllomanybol az iddszerli, indokolt évenkénti torlések az igazgatd jovahagyasaval Az iddlegesen
allomanyba vett dokumentumok selejtezése a konyvtaros tanar dontése alapjan torténik.

A periodika gylijtemény apasztisa a kdvetkezOk szerint:
- hetilapok 1 évente

- szaktudomanyi folydiratok 5 évente

- pedagogiai szakfolyoiratok 10 évente

Nem kottetiink semmiféle iddszaki kiadvanyt, de a szakfolydiratokat megérizzik tékdzva.
VIII. Tartés tankonyv

Az 5/1998.(I.18.) MKM rendelet alapjan 1.§. j. tartdés tankonyveknek mindsiil az a tankonyv,
amelyik tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy tobb tanuld, tobb éven 4t hasznilja. A
normativ tdmogatds 25%-a fordithatd e célra.

A tartos tankonyv az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Térolas:

Az skolai konyvtar ekiilonitett részében szekrényben.

Kiilbn kell gylijteményként kezeliink, a 3/1975.sz. KM-PM iddleges beszerzésre szant
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dokumentumaira vonatkozd eléfrasok alapjan tartjuk nyilvan.

A kolcsonzés lebonyolitdsa a tankonyvfelelds, az osztalyfondok és a konyvtaros tandr egyiittes
feladata.

Iskolank Konyvtarhaszndlati Szabalyzatadban részletezzik a tartds tankdnyvek kolesonzési modjat,
az anyagi felelosségvallalast.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ.-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVIIL. torveény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanits, a tankonyvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankOnyvek hivatalos jegyzEkét, amelyet folyamatosan
felilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (Www.kir.hu) Tankényvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http:/mwww.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezo médon tesz eleget azingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra  kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankOnyvtdmogatds révén kapott tankdnyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A Kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alafrasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

| NYILATKOZAT
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http://www.tankonyv.info.hu/

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2014/2015-6s tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt alafrasommal igazoltam.

e 2015. jonuus 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas
forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanulok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatdbodl szarmazd értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz szikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekr6l (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni és rendeltetésszerlien hasznilni. Ebbdl fakadoan elvarhatd
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznilhatd allapotban legyen. Az
elhasznalodds mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeliebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuldo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a
kiskori tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szdrmazd kart az iskolanak
megtériteni.
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1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd frasos hatarozatira

Abban az esetben, ha az elhasznalodads mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolesonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongdlasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyijtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Munkakorileiras 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 munkdhoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdnak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eloirt idOszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos

feladatokat, amelyeket azigazgatd hataroz meg szdmara az alabbi elvek szerint:

» adigtalizalas ltemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

» azitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizilandé kotetek szamat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a szikséges javitdsok iranti

igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitdgép, projektor,

DVD-lejatszo, er6sitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom

munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartds

tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

anyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb {j konyvekrdl,

amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartdsarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és

rrodalmi munkak6zosségi értekezleten Osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkkddésének javitasa érdekében,

Y VY
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kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Gsszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolesonzési
igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢€s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kolcsondzhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezEsét,

felelés az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a KecskemétiSzéchenyivarosi Arany Janos Altalinos
Iskola szervezeti felépitésére ¢€s mikkddésére vonatkozd szabalyzatot, az intézmény vezetjének
eloterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2017. év augusztus hé 31. napjan fogadta el

Az elfogadaskor a jogszabilyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet.

Jelen SZMSZ az mtézmény igazgatdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

A SZMSZ és az egyéb belsO szabalyzatok (igazgat6di utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény
valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Jelen SZMSZ-t érvényesen modositani csak a nevelStestiilet clfogadasaval, a didkonkormanyzat
véleményezésével €s az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— anevelotestilet,

— az intézmény igazgatoja,

— asziléi munkak6zosség vezetdsége,
— adidkdnkormanyzat vezetdsége.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhdz Kkell beterjeszteni.
Az mtézmény eredményes ¢€s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld

szabalyzatok, igazgat6i utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok eléirdsait az ntézmény
vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nékkiil is modosithatja.

A SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ 2017. év augusztus ho 31. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval, 2017. 09.
01-jétol lep hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Jelen modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja
a sziildi munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével

Kecskemét, 2017. augusztus 31.

intézményvezeté
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Nyilatkozat

A Kecskeméti Széchenyivirosi Arany Janos Altalinos Iskola Sziilsi Munkakézosségének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldfrasommal tantsitom, hogy a modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat clkészitésé¢hez ¢s elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2017. augusztus 31.

a Sziilbi Munkako6z0sség endke

Nyilatkozat
A Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldiraisommal tanusitom, hogy a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogaddsdhoz eldirt véleményezEsi jogunkat gyakoroltuk.

Kecskemét, 2017. augusztus 31.

a didkonkormanyzat vezetdje

A moddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2017. év augusztus
h6 31. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd pedagdgus

94



